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RESUMEN 
Este trabajo investiga  la incidencia de las Técnicas de Redacción en la  Comunicación Escrita de 
los estudiantes de noveno  año del Colegio "Juan Pío Montúfar" de la ciudad de Quito. La 
fundamentación teórica se desarrolla sobre las variables Técnicas de Redacción y Comunicación 
Escrita. El enfoque investigativo es cualitativo y la modalidad es de un Proyecto Socioeducativo 
con apoyo de una información de campo descriptiva. La población investigada estuvo conformada 
por 200 estudiantes que equivale al 50%. El instrumento es valorado a través de juicio de expertos 
y para determinar el grado de confiabilidad  se aplicó  una prueba piloto en similares condiciones a 
la prueba final con el  5% de la muestra,  luego se procedió a analizar las respuestas, con  estos 
procesos se ejecutó  los ajustes respectivos y con los resultados del diagnóstico se diseñó una Guía 
sobre Técnicas de Redacción  para transmitir  ideas, sentimientos y creatividad mediante la 
escritura estándar. Esta investigación será de gran ayuda para estudiante y docentes del plantel. 
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This paper investigates the impact of writing skills in written communication in the ninth year 
students of the College "Juan Pío Montúfar" of the city of Quito. The theoretical foundation is 
developed on variables Drafting Techniques and Written Communication. The research approach is 
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The study population consisted of 200 students is 50%. The instrument is assessed through expert 
judgment and to determine the degree of reliability-piloted in similar conditions to the final test 
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INTRODUCCIÓN 
 
     La escritura es un aspecto fundamental en el desarrollo del ser humano, pues desde épocas 
anteriores este medio era un código de comunicación muy importante para la evolución del mismo, 
con el pasar de los años las personas y aún más los estudiantes han mostrado un desinterés total por 
redactar de una manera concreta sus  pensamientos. 
 
     También se puede observar que los docentes de Lengua y Literatura, deben afrontar varios 
obstáculos para la enseñanza del idioma como por ejemplo: irrespeto al uso de reglas gramaticales, 
falta de  hábitos de lectura y redacción, lo que permite deducir el motivo por el cual los alumnos en 
nueve  años de estudios no dominan la escritura, se tiene claro  que en las últimas décadas los 
estudiantes tienen  dificultades para expresarse en forma escrita, se presume que la tecnología 
produce efectos importantes, es por ello, que se ha seleccionado este problema para proponer una 
solución. 
 
     El proceso de enseñanza-aprendizaje de la lengua escrita, está basado a un determinado modelo 
de enfoque teórico-conceptual, en el cual entran en funcionamiento una serie de elementos y 
componentes de carácter cognitivo como son: el  pensamiento y  la escritura, que no son usados 
adecuadamente. 
 
      La investigación se enfoca  en la  inadecuada  utilización de las Técnicas de Redacción por 
parte de alumnos de noveno año del colegio “Juan Pío Montúfar" de  Quito. 
     Las causas del problema son las siguientes: la poca práctica escrita que  realizan los estudiantes, 
la gramática caduca que se  utiliza para el proceso de enseñanza aprendizaje y la incorrecta 
utilización de  las Técnicas de Redacción. 
     Los efectos que genera el problema en mención son los siguientes: Los estudiantes tienen 
dificultad en redactar,  carecen de vocabulario, lo que crea dificultad en el momento de expresarse. 
      La causas y efectos anotados ayudarán a establecer las siguientes variables de la investigación: 
Variable Independiente: Técnicas de Redacción   como Variable Dependiente: Comunicación 
Escrita. 
  
2 
 
     Al examinar las evaluaciones obtenidas por los alumnos de noveno año del colegio "Juan Pío 
Montúfar" en las pruebas, trabajos  y exámenes escritos, se ha percibido la dificultad en la 
expresión escrita, situación que  motiva  la investigación de este problema. 
     La Guía beneficiará a los estudiantes de noveno año del colegio "Juan Pío Montúfar", con el 
objetivo de mejorar la comunicación escrita a través del uso correcto de las técnicas de redacción 
que se presentarán en la propuesta. 
     El trabajo se presenta en seis capítulos, los mismos que se detallan a continuación: 
      En el Capítulo I, Planteamiento del Problema, Formulación del Problema, Preguntas 
Directrices, Objetivo General y Objetivos Específicos, Justificación y las Limitaciones para el 
desarrollo del proyecto. 
      El Capítulo II, Marco Teórico, que contiene Antecedentes del Problema, Fundamentación 
Teórica, Definición de Términos Básicos, Fundamentación Legal y la Caracterización de las 
Variables. 
     El Capítulo III,  Metodología, describe el Diseño de la Investigación, Población y Muestra, 
Operacionalización de las Variables, Técnicas e Instrumentos de Recolección de Datos, Validez y 
Confiabilidad de los Instrumentos, Técnicas para el Procesamiento y Análisis de Datos. 
     En el Capítulo IV, contiene la Presentación de Resultados, Análisis e interpretación de 
Resultados, Discusión de Resultados. 
     En el Capítulo V, Conclusiones y Recomendaciones. 
     En el Capítulo VI, La Propuesta, contiene tres capítulos y son los siguientes: Fundamentación 
Teórica de Redacción, Técnicas de Redacción y Redacción funcional. 
      Finalmente, se presentan las Referencias y Anexos. 
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CAPÍTULO I 
EL PROBLEMA 
 
Planteamiento del Problema 
 
 
     El uso adecuado de la comunicación escrita, ha sido siempre de interés y preocupación para los 
docentes implicados en el proceso de su enseñanza- aprendizaje, en los niveles de Educación 
General Básica y Bachillerato del Ecuador; debido a ello han sido muchas las voces que exigen un 
mejor conocimiento y empleo de la lengua escrita, por este motivo exigen a los profesores un 
mayor empeño en la realización de un eficiente proceso en esta asignatura. 
      La problemática de la docencia es  muy complicada, las situaciones de trabajo de los maestros 
son difíciles y poco gratificantes en lo social y económico. 
      Hay que  añadir que  los resultados poco favorables que obtiene el Área de Lengua y Literatura, 
ya que inciden de manera decisiva en la inadecuada realización del proceso educativo de 
Educación Básica y Bachillerato. Por otra parte, la formación metodológica de los maestros, en este 
campo, presenta vacíos importantes sobre cómo manejar la situación. 
     Los docentes del área coincidieron  que los problemas y limitaciones se encuentran en el 
desarrollo de su trabajo, los estudiantes  en su proceso de  formación presenta falencias en  hábitos 
de lectura, cuyos conocimientos lo puedan aplicar luego en sus redacción. 
 
     La tarea de formar ciudadanos competentes para la comunicación no es fácil. Por grande que sea  
el empeño de adecuar los fines comunicativos. 
 
     Los estudiantes del Colegio “Juan Pío Montúfar” tienen dificultad en comunicarse de manera 
escrita, debido a que no existe la dedicación y orientación adecuada para aplicar la estructura de la 
gramática. 
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     Si no se asume con responsabilidad, la escritura  continuará en decadencia, lo que es perjudicial 
para los estudiantes en su futuro como profesionales. 
 
     De acuerdo al problema antes mencionado se visualiza la deficiencia que tienen los estudiantes 
sobre redactar, por ello se elaboró una   Guía sobre Técnicas de Redacción que permita mejorar la 
comunicación escrita en los Estudiantes del “Colegio Juan Pío Montúfar”, de esta forma elevar el 
valor de la asignatura y así contribuir el desarrollo de la educación. 
 
 
Formulación del Problema 
 
     En base de lo sustentado en el planteamiento del problema, se determina la dificultad de la 
expresión escrita en los alumnos  de Noveno  año del colegio "Juan Pío Montúfar", por lo tanto, se 
plantea la siguiente interrogante: 
     ¿Cómo incide las Técnicas de Redacción en la comunicación escrita de los estudiantes de 
Noveno  año del Colegio "Juan Pío Montúfar" durante el año lectivo 2010-2011 en la ciudad de 
Quito? 
     Por medio de la interrogante planteada se pudo determinar los diferentes niveles de dificultad en 
la expresión escrita en los estudiantes y como éstos van afectando a la comunicación. 
 
 
Preguntas Directrices 
 
 ¿Cuál es el nivel de dificultad de la comunicación escrita en los alumnos de noveno año de 
educación básica del Colegio "Juan Pío  Montúfar " de la ciudad de Quito? 
 
 ¿Qué  Técnicas de Redacción se están utilizando actualmente en el colegio? 
 
 ¿Es factible utilizar las Técnicas de Redacción, para mejorar la expresión escrita en los 
estudiantes? 
 
 ¿Cuáles son las Técnicas  de Redacción  modernas? 
 ¿Cómo se deben aplicar las técnicas en el proceso de comunicación escrita en el proceso 
educativo? 
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  ¿Con la elaboración de una Guía de Técnicas de Redacción  se mejorará la comunicación 
escrita en los estudiantes? 
 ¿Qué actividades son  apropiadas para mejorar la redacción de los estudiantes de Noveno 
año del Colegio “Juan Pío Montúfar”? 
 ¿Los maestros del área de Legua y Literatura, aplican estratégicas especiales para combatir 
este problema? 
 ¿Las autoridades del Colegio, han establecido algún plan de mejoramiento pedagógico? 
 
Objetivos 
Objetivo General 
 Investigar las Técnicas de Redacción, para mejorar la Comunicación escrita en los 
estudiantes de noveno  año del Colegio “Juan Pío Montúfar “en la ciudad de Quito. 
 Proponer una Guía de Técnicas de Redacción, para mejorar la Comunicación escrita en los 
estudiantes de noveno  año del Colegio “Juan Pío Montúfar “en la ciudad de Quito.  
 
Objetivos Específicos 
 Diagnosticar la utilidad de las Técnicas de Redacción para mejorar la  expresión escrita en 
los alumnos de noveno año del Colegio “Juan Pío Montúfar” de la ciudad de Quito. 
 Conocer las dificultades en la comunicación escrita  de  los  alumnos de noveno  año del 
Colegio “Juan Pío Montúfar”. 
 Diseñar la Guía de Técnicas de Redacción, fundamentada en tres capítulos dirigidos a los 
alumnos de noveno año del Colegio “Juan Pío Montúfar” de la ciudad de Quito. 
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Justificación 
     El presente proyecto ha sido seleccionado, debido a la importancia que tiene para solucionar el 
inadecuado manejo del lenguaje en los alumnos del noveno año del colegio Juan Pío Montúfar de 
la ciudad de Quito. 
     Dos aspectos permitieron visualizar la deficiencia de redacción que poseen los estudiantes: la 
forma de redactar  y  carencia de vocabulario. 
     Con esta investigación, se entiende que  las Técnicas de Redacción permiten "crear argumentos, 
textos y aplicar palabras de una lengua correctamente", "que da parámetros para el adecuado uso 
de las letras y otros signos en la escritura", “generar ideas para escribir”. No se puede entrar a un 
debate sobre la legitimidad de la autoridad lingüística y sobre el problema que representa el 
mantenimiento de una unidad formal fundada en una diversidad real de los hablantes de la lengua 
española. 
    Algunos estudiantes presentan serios problemas de expresión escrita o problemas de 
construcción, se hace alusión que en sus escritos existen varios de los siguientes fenómenos: frases 
y oraciones incompletas; palabras divididas; partes de palabras diferentes unidas convertidas en un 
término; sílabas incompletas; sílabas a las que les faltan letras; dificultades para expresar a través 
de la palabra escrita las ideas que se tienen,  falta de relación entre fonemas y letras. 
     El propósito de este trabajo fue dar a conocer a interesados en la Educación Básica, una síntesis 
acerca de la expresión escrita de los estudiantes de este nivel de enseñanza, a su vez, concientizar a 
los estudiantes sobre la importancia de utilizar las Técnicas de Redacción en su formación 
académica, por ello se debe elevar el nivel de lenguaje para que puedan comunicarse en forma oral 
y escrita. 
     Al ser visible este problema las personas que integran el Colegio tiene el compromiso de 
solucionar este inconveniente, para evitar la propagación de  este contrariedad en la expresión 
escrita. 
     El trabajo de investigación fue viable de ejecutarlo debido a que maneja medios de gran 
aceptación por los estudiantes, como son: actividades dinámicas, narraciones personales esto 
ayudará a mejorar el rendimiento académico y desarrollarse como excelentes profesionales en un 
futuro. 
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     El educando debe ver la importancia de este proceso para la trasmisión de conocimientos de una 
forma dinámica y recreativa para que el alumno se involucre y pueda desenvolverse en las 
actividades que se realicen en el aula en un espacio adecuado. 
 
Limitaciones 
      Establecidas las características del presente proyecto, se preveo las siguientes Limitaciones: 
Apoyo  de autoridades de la Institución  y profesores del Área de Lengua y Literatura, Recursos 
Económicos y Tiempo, para esto se planificó el trabajo adecuadamente con el apoyo de expertos y 
con la debida tutoría. 
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CAPÍTULO II 
MARCO TEÓRICO 
 
Antecedentes del Problema 
     Las Técnicas de redacción han sido tomadas en cuenta con profundidad en instituciones 
educativas internacionales una de ellas es la Universidad Pedagógica Nacional, Sede Ajuscoy 
(México) quien manifiesta el papel significativo que juega el lenguaje dentro de la comunicación 
escrita entre los seres humanos  y el proceso educativo resaltando un antecedente: 
 La idea de detenerse en la expresión escrita de los estudiantes y realizar un informe sobre 
este tema, surgió y se afianzó hasta el límite de lo inevitable al revisar exhaustivamente 
los 326 cuestionarios de la muestra y encontrar en los textos, en forma extendida y 
recurrente, deficiencias gramaticales de diferente orden en el discurso escrito de 
estudiantes. Era notable la presencia de problemas de tipo ortográfico y falta de 
creatividad. Nos pareció que esta información se presentaba en los cuestionarios en forma 
tan destacada que no podía ser y permanecer ignorada, sino por el contrario debía servir 
de apoyo en el estudio y resolución de esta problemática en educación básica. 
(http://www.upna.com. México: visitado el 15 de diciembre del 2011) 
     En primer lugar, examinan a los estudiantes de educación general básica, quienes manifiestan 
tener una redacción deficiente en relación al uso correcto de las letras en su escritura, quizá por 
falta de práctica al redactar o una inadecuada aplicación de la lengua, por ello,  las personas 
encargadas de la investigación determina los siguientes datos obtenidos en la  investigación 
realizada: 
Se trata de un problema regular que se presenta en todos los grupos analizados, aunque su 
intensidad varía. Dos ejemplos: uno, por un lado, el grupo que presenta una mejor 
redacción en este aspecto, el caso 8 (tercero de secundaria de escuela privada), donde el 
37.5% de sus integrantes incurre en frecuentes errores ortográficos en un texto y sólo el 
42.5% muestra una redacción  correcta en este aspecto. Por otro lado, si nos vamos al otro 
extremo, al grupo que muestra la peor escritura  del conjunto, el caso 2 (sexto de primaria 
de escuela federal), el 94.74% de sus miembros tiene mala redacción  y no se encuentra 
ningún alumno que muestre tener una adecuada escritura.  
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     En segundo término, los estudiantes  al finalizar la primaria y aún más, luego de la  secundaria, 
muestran no sólo problemas de ortografía, con respecto al empleo correcto de las letras, problemas 
en la práctica  de la lengua escrita, en su misma construcción. 
 
     Las universidades nacionales no proporcionan información relacionada con el perfil de esta 
investigación, pues están enfocadas a proveer otro tipo de servicios entre las más destacadas se 
encuentran: Universidad Particular  Técnica de Loja UPTL facilita cursos sobre Técnicas de 
Redacción,  la Salesiana, extensión Guayaquil y Cuenca  organizan seminarios de redacción 
periodística, las universidades Pontificia Universidad Católica del Ecuador, Técnica del Norte y 
Especialidades Espíritu Santo ofertan talleres de Aprender a Redactar, Universidad Internacional 
SEK ofrece  el tema de técnicas de redacción  en la malla curricular. 
 
     El aprendizaje es importante hoy en día, por ello se  revisó la  bibliografía relacionada con los 
antecedentes de la investigación en la que se pueda apoyar el desarrollo de este proyecto; la más 
representativa es realizada  en Cuba dirigida por Fernández, L. (2005:4) quien demuestra  la 
dificultad que tiene la expresión escrita en los adolescentes de educación general básica, al referirse 
a la comunicación escrita  indica lo siguiente: “A través del lenguaje el hombre hace posible la 
expresión de significados por medio de las palabras, pues tiene un contenido semántico, el cual 
permite expresar y aplicar técnicas adecuadas para una buena  escritura”. 
      El alumno debe  mostrar interés por una disciplina lingüística que le puede ayudar a mejorar su 
redacción, al tiempo que consigue un mayor grado de autonomía y confianza en la escrita en 
lengua. 
      El trabajar por la calidad de la expresión escrita, está todavía continúa subordinada a la lectura 
fundamentalmente no se le dedica el tiempo requerido. La expresión oral y escrita puede 
desarrollarse al partir de las habilidades del idioma, sobre la base de un texto escrito se pueden 
realizar resúmenes orales acerca de lo leído, lo mismo puede hacerse después que el estudiante 
escucha o escribe sobre un tema determinado, ejercicios dirigidos a este indicador, reglas para 
practicar el mismo, etc. 
    Es público que la base del aprendizaje del estudiante no debe radicar exclusivamente, en el 
contenido de una lección, sino también en el proceso de interacción que establecen los alumnos en 
el aula y fuera de ella, lo que genera oportunidades para aprender los contenidos de la asignatura o 
aquellos que sean de interés individual. 
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     Al promover el desarrollo de la expresión escrita sobre la base de los contenidos que se 
imparten, es necesario organizar el proceso de enseñanza - aprendizaje de manera tal que las tareas 
que se planteen requieran del uso de la lengua como instrumento de comunicación con 
procedimientos, organizar el trabajo en grupo o parejas. 
       El  proyecto establecido tiene gran importancia para el estudio de la Redacción; unidos, por su 
puesto, a otros ejercicios creativos que puedan elaborar los trabajos. 
     La responsabilidad es de todos: estudiantes, maestros y padres de familia.  Existen  estudiantes 
que de forma autodidacta aprendieron a redactar; de maestros que enseñan e inculcan el uso de 
nuestra lengua; de padres que estudiaron  ortografía y redacción para enseñársela a sus hijos. Sin 
embargo, no todos  actúan de esa forma. 
 
      No se puede hablar de lenguaje sin antes  referirse a la comunicación tanto oral y escrita, ya que 
uno condiciona a otro, el primer término es el medio que propicia el segundo, por lo que se hace 
necesario referir algunos aspectos comunes encontrados en las diferentes definiciones de 
comunicación abordadas por otros autores dentro de los que cabe mencionar a Lomov, B.F 
(1989:26), que indica que los aspectos comunes en la comunicación son los siguientes: 
 
El código para la lengua escrita es un proceso de intercambio de conocimientos y 
experiencias de carácter bidireccional, donde los participantes ejercen influencias mutuas. 
La comunicación, en su estructura se establece, a través de un sistema de códigos y 
mensajes creados, donde el lenguaje ejerce un papel fundamental. 
La comunicación es un proceso de carácter social que forma parte consustancial de la 
actividad humana.    
Guevara,  J.M., (2001),  Comunicación  Oral y Escrita, revista EKOOS No. 14. 
     La inclusión de la expresión escrita es importante en la enseñanza, pues es necesario garantizar 
el aprendizaje de la lengua en función del perfil del egresado con el objetivo de emplearla en 
determinadas actividades o acontecimientos sociales y/o profesionales. 
 
 
FUNDAMENTACIÓN TEÓRICA 
TÉCNICAS DE REDACCIÓN 
 
La Redacción 
. 
       La acción de redactar  es importante en los  seres humanos, ya que es parte de la civilización, 
la composición de textos escritos permite tener un vínculo  con el medio en el cual se desarrolle. 
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      La  Real Academia de la Lengua Española indica en su diccionario el significado de “redactar”, 
el cual proviene (del latín redactum, supino de redigĕre) que significa “compilar o poner en orden; 
en un sentido más preciso, consiste en expresar por escrito los pensamientos o conocimientos hechos 
con anterioridad”. 
 
      Gastón Fernández de la Torriente en la obra (Domine su lenguaje: t.1:23) menciona que “La 
expresión escrita logra sus propósitos comunicativos mediante el arte de redactar, pues redactar 
consiste en poner en orden las frases, palabra, oraciones, cláusulas, párrafos y textos, para vestir las 
ideas ya elaboradas”. 
 
     Las normas y principios de una redacción correcta son válidos para toda clase de comunicación 
escrita que pretenda trasladar un hecho, una noticia o un mensaje de cualquier naturaleza. Esta 
universalidad en la aplicación no evita que se den unas características diferentes para cada tipo de 
comunicación. 
 
Importancia 
 
 
       La expresión  escrita logra su propósito de comunicación mediante las destrezas y  habilidades. 
La necesidad de comunicarse permite abrir caminos con una estrecha relación social. Es importante 
combinar palabras, frases, períodos, párrafos y textos, para a través de ellos, verter ideas ya 
elaboradas, de manera que se produzcan en un todo armonioso, capaz de ser debidamente 
comprendido.  
 
      La trascendencia del lenguaje escrito es enorme: puede leerse, releerse, meditarse, y, a través de 
ello, el lector puede formarse una idea completa de lo que piensa y quiere decir el escritor. Debido a 
esto, es muy importante que se tome en cuenta lo siguiente:  
 
•  Antes de escribir, se debe pensar qué se va a redactar.  
•  Es necesario saber qué mensaje se desea comunicar.  
•  Debe preguntarse sobre a quién va destinado lo escrito.  
•  Utilizar el tono y el lenguaje apropiados en la escritura.  
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 Clases de Redacción 
   En la capacitación emitida por el Dr. Manuel Freire establece  tres clases de redacción: 
Convencional, semiconvencional y libre, las cuales son utilizadas de acuerdo a las necesidades del  
individuo. A continuación se presenta el cuadro sobre las clases de redacción. (Freire: ppt: 
10.08. 2011) 
 
 
CLASES DE 
REDACCIÓN 
 
 
CONVENCIONAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se hace sin mayor esfuerzo 
porque generalmente 
existen impresos y 
 fórmulas conocidas. No 
interviene la creatividad y 
fantasía. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Recibos, tarjetas, 
invitaciones, partes, 
certificados, contratos 
currículum, otros. 
 
 
SEMICONVENCIONAL 
 
Interviene en parte de la 
creatividad, imaginación, 
capacidad y estilo de quien 
redacta. 
Cartas, oficios, solicitudes, 
informes, acuerdos, 
circulares, resúmenes, 
memorandos, actas de  
Sesiones. 
 
 
LIBRE 
 
Intervienen el talento, la 
imaginación, fantasía, 
creatividad y estilo de quien 
escribe. 
 
Narración, descripción, 
diálogo, exposición. 
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Elementos y Fases 
 
     El proceso de redactar posee dos elementos básicos son: la forma y el fondo, ya que de nada sirve 
tener ideas originales y acertadas, si no se pueden expresar con la debida corrección.  
   Dr. Manuel Freire indica dos elementos y las grafica de la siguiente manera.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El Fondo 
 
 
      Freire, M., (2011), en la conferencia Técnicas  de Redacción, menciona que toda redacción debe 
versar, claramente, sobre algún tema propuesto de antemano. Entonces, las ideas sugieren dicho asunto 
y que han de servir para su desarrollo, constituyen el fondo de la redacción. En otros términos, el fondo 
equivale a qué decir.  
     Algunas causas que colaboran a una mala redacción, y que deben evitarse, son las siguientes:  
 
 Comprender mal el tema.  
 Enfocarlo desde un ángulo indebido. 
 Tratarlo en forma parcial.  
 Dar mayor importancia a los aspectos secundarios que a lo principal.  
 Desarrollar un tema de manera muy superficial.  
ELEMENTOS Y FASES 
FONDO FORMA 
Invención Disposición Ejecución 
 
 Información 
 Investigación 
TÉCNICAS 
 
 Selección 
 Orden 
 
 Borrador 
 Limpio 
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 Decir banalidades.  
 
     El elemento fondo abarca dos fases importantes para su desarrollo. 
    Invención.-  
    La invención es el paso inicial, pues la información, consiste en buscar ideas, es recomendable 
meditar, pensar, reflexionar sobre el tema, leer, releer todo lo que esté a nuestro alcance. Proveer, 
facilitar, material de información al alumno. 
 
    TÉCNICAS: lluvia de ideas, mapa, escritura libre, DARACA, Las ocho, documentarse, ORÁCULO. 
    Disposición.- 
      Selección, Orden, vale preguntarse. 
 Principio: ¿Cómo debe empezar la redacción? 
 Medio: ¿Qué aspectos debe constituir el cuerpo de la redacción? 
 Fin: ¿Cómo debe terminarlo? 
 
La Forma 
 
       La forma se refiere al cómo decirlo, es el modo particular que se posee de expresar una idea, lo que 
llamamos técnicamente redactar. Resulta dificultoso instituir normas rígidas y concretas sobre la manera 
de redactar, ya que la expresión de los pensamientos, sentimientos, emociones, vivencias y conceptos 
está sujeta a fenómenos tanto artísticos como científicos.  
 
     En el primer caso, la expresión de los pensamientos está atada al entorno y variaciones del momento, 
del lugar, la moda, etc. En el segundo, cambia cada instante por los procesos de la fonética, la lingüística 
y gramática, debido a que el idioma evoluciona día a día.  
 
      La  forma o el modo de expresarse es algo personal que está íntimamente ligado a factores tan 
distintos, es la educación, el temperamento, el medio ambiente, etc., que no se puede hablar en un estilo 
único y perfecto. Cada persona tiene su manera y crea su propio estilo de redacción; así puede deducirse 
que hay tantos estilos como personas.  
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     Al redactar se debe considerar el estilo. Para ello es necesario una cierta predisposición natural, una 
labor asidua y un gran sentido de superación, para estudiar actitudes, pulir la sensibilidad, perfeccionar 
los gustos, desarrollar las dotes de observación, orientar los sentimientos, elevar el espíritu hacia nobles 
ideales; en pocas palabras, definir una forma de redactar es equivalente a definir la personalidad.  
      El elemento forma contiene una fase para su desarrollo. 
     Ejecución.-  
     La ejecución es propiamente dicho de la redacción y comprende. 
 Primera redacción 
 Segunda Redacción 
 Redacción final o en limpio 
 
 
Normas Generales 
 
 
      Al redactar  no importa el tema o extensión, debe ser un todo armónico con una lógica comprensible; 
con un orden, pulcritud y sentido, para ello es necesario tener en cuenta las siguientes pautas:  
 
Pensar bien el tema propuesto.- 
 
    En el momento de redactar se debe conocer  la temática que desea tratar, es importante referirse a ella 
cabalmente. Se aconseja documentar sobre el tema propuesto, de ese modo adueñarse de su contenido.  
 
     Trazar un plan o guión.- 
 
     Un plan bien organizado es la base de una buena ejecución. Evita contrasentidos, repetición de ideas, 
falta de lógica, incoherencias, etc. Un plan previo permite tratar cada cosa a su debido momento; ayuda 
a situar los hechos, trabar la acción y llegar al desenlace de un modo natural y armónico. Este esquema 
de trabajo evita tener que retocar, añadir, acortar o trasladar frases o conceptos, que no estarían en su 
lugar si antes no lo hubieran  ordenado.  
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    Escriba con sencillez y naturalidad.- 
 
     El documento no debe poseer ampulosidad o grandilocuencia; generalmente son impropias en una 
redacción simple y sencilla. Valery  en su obra (Formas de Escribir, 1998:56) da este consejo: “Entre 
dos palabras debe escogerse la menor”. O sea, la menos ambiciosa, la menos estridente, la más modesta. 
Aunque escriba sobre un tema complejo, refiérase a él de un modo sencillo; tenga en cuenta que su 
finalidad es comunicar su pensamiento y no hacer gala de erudición. 
 
    Escriba con claridad.- 
 
     La claridad es fundamental en un texto escrito. Toda frase mal construida es, inevitablemente, oscura 
e incomprensible. La claridad de ésta reside fundamentalmente en la gramática. Por eso, hay que tener 
en cuenta la concordancia, la correlación de tiempo, el empleo adecuado de las proposiciones, etc. La 
construcción requiere cierta destreza. Hay que emplear párrafos cortos, puntos y aparta, frases breves.  
 
     Gastón Fernández de la Torriente en el libro (Domine su lenguaje: t.1:9) expresa que “Se debe 
escribir con sencillez para que pueda entenderse con menor esfuerza. Hay que usar las palabras 
adecuadas y utilizarlas con naturalidad” para que la redacción sea significativa.  
 
     Utilice las palabras con precisión.- 
 
     El uso de barbarismos o vulgarismos se deben evitar, pues son  sinónimos de pobreza de vocabulario. 
No utilice voces o palabras de significación muy amplia y ambigua (como la palabra “cosa”). Prefiera 
siempre la palabra concreta, que designe objetos y seres, a la palabra abstracta. Si, para los efectos de 
redacción, se ve en la necesidad de recurrir al uso de sinónimos, procure escoger el más adecuado.  
 
     Use correctamente los signos de puntuación.- 
 
     Los signos de puntuación cumplen un papel muy importante: los puntos, las comas, los signos de 
interrogación o de admiración, deben estar bien colocados; caso contrario, modifican radicalmente el 
sentido de la frase, y dificultan la comprensión de la misma.  
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    Realice primero un borrador.- 
 
   Cervantes, A. en su obra (Saber Escribir, Ed. I: 60,209, 214) indica que para redactar siempre existe 
alguna dificultad: “Puede ser que una idea  quede mal construida, o que el adjetivo usado no sea el más 
adecuado. […]”. Siempre hay que elaborar un borrador y someterlo a un exhaustivo trabajo de 
pulimiento. Revise cuidadosamente la forma y el contenido.  
 
     El redactar es algo tan personal que escapa de toda didáctica. Sin embargo, la narración como toda 
arte depende de ciertos principios formales y de ciertas técnicas. 
 
     Al momento de escribir se debe considerar el estilo, por ello  que Coseriu Eugenio (Teoría del 
Lenguaje y Lingüística General, 1967:252) argumenta  que la lengua permite diferentes realizaciones, 
todas  gramaticales, pero algunas con carácter de peculiaridad estilística. 
 
 
Estrategias de Escritura 
 
 
     El gran lingüista ruso Jakobson Román  en su ensayo  (Ensayo Lingüística General, 1975:352) 
analiza  un hecho del lenguaje escrito y halla en él un destinador que manda un mensaje o código al 
destinatario. Esquematiza esos factores y funciones de la siguiente manera: 
 
 
CONTEXTO 
MENSAJE 
CONTACTO 
CÓDIGO 
 
 
     Todo hecho de estilo parte de una selección pragmática: La manera especial como el transmisor 
requiere por sus propias razones codificar su mensaje. 
 
 
DESTINADOR 
 
DESTINATARIO 
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Elementos 
        Neutros 
     Enkvist, Nil; Spencer, J., Gregory, M. libro (Lingüística y estilo, 1976:54) visualizan de un modo 
muy interesante el proceso de depuración a que está  sometido cualquier mensaje por lo que se le grafica 
de la siguiente manera. 
 
 
Codificación Gramatical     Codificación Estilística 
          Depuración  Depuración 
          Gramatical Estilística 
 
 
 
 
Expresión   
Gramatical  
Indicadores de Estilo 
 
 
 
     Enkvist, Nil; Spencer, J., Gregory, M., muestran que en una primera instancia de  codificación, la 
gramática, hay como un filtro que detiene lo gramatical: Lo que no pertenece al código, pasa por el filtro 
entra en un proceso de codificación  estilística, para luego funciona como un filtro depurador.  
 
     Los elementos neutros pasan por un filtro, por supuesto, y los indiciadores  de estilos apropiados se 
quedan en él. Cualquier estilo es asunto de selección, guiada por fines expresivos. 
 
     En cambio hay autores que tienen el estilo como algo más amplio: piensan que el desvío no agota los 
efectos estilísticos. Estilo –dice- “Es la totalidad de las peculiaridades del texto, obra u autor” así lo 
indica Amado Alonso en su obra (Estilística y gramática del artículo en español, 1974:358). 
 
      El estudioso  del estilo periodístico, Lázaro Carreter Fernando  (Lengua española: Historia, teoría 
y práctica, 1972) indica que  el estilo es el “Conjunto de rasgos de ideación y expresión propios de una 
época, un género o una persona”, o Dovifat' Emil (Periodismo, 1959-1960: 2vls.) que es la “Suma de los 
medios de expresión regulados de modo unitario y adecuado por las facultades personales”. 
 
Indicadores                                                                                
de estilo 
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     Al escribir  se debe considerar las técnicas de redacción, ya que,  permiten desarrollar contenidos 
muy emotivos y de valor comunicativo, las cuales se puntualizarán más adelante. 
 
 
 
Producción Dirigida 
 (Estrella de Ocho Puntas) 
 
 
      Forero María Teresa (Técnicas de Comunicación Escrita ¡Para saber escribir correctamente!:27) 
indica que “el alumno/a aporta elementos lingüísticos propios de la lengua escrita al partir  de 
orientaciones muy precisas proporcionadas por el profesor o el libro de texto”, el estudiante tiene que 
decidir la forma de expresarlos. 
 
El alumno considera los siguientes aspectos para poder redactar. La utilización de nuevas formas 
lingüísticas  que obligan a está a constituir una auténtica creación del lenguaje. 
 
     La técnica toma esta premisa en los siguientes ítems: quién, qué, cuándo, dónde, cómo, por qué, 
cuánto y para qué. Trazar una estrella de ocho puntas, buscar una respuesta para cada pregunta y darle 
un enfoque original. Anotar todas las ideas que se le ocurran. Luego, recuerde que su escrito deberá 
tener una introducción. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PARA QUÉ 
POR QUÉ 
DÓNDE 
CÓMO 
CUÁNTO 
CUÁNDO 
QUIÉN 
QUÉ 
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     El desarrollo estará dado por las respuestas a las preguntas de la estrella. Se debe cerrar  el escrito 
con una conclusión, una frase relevante o una cita. Las puntas de la estrella también guían,  para la 
división en párrafos. 
 
Otra manifestación en la expresión escrita es la composición escrita o redacción. Aprender a 
redactar, supone practicar sistemáticamente durante bastante tiempo. 
 
 
Técnicas de Invención 
 
 
     El estudiante posee una serie de técnicas y  elementos los que ayudarán a redactar de mejor manera, 
entre ella se encuentran las siguientes: 
 
Lluvia de Ideas.- 
 
      La técnica Lluvia de Ideas, también  denominada tormenta, es una herramienta de trabajo grupal 
que facilita el surgimiento de pensamientos sobre un tema o problema determinado. El contenido que 
se trate permitirá que el alumno exprese con sentido y lógica lo que piensa. 
 
     Existen estudios que demuestran lo contrario, que individualmente generan más ideas que en grupo, 
por lo que la utilidad de esta técnica está en entredicho. 
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    Mapa Mentefacto.- 
 
      Mentefacto proviene de dos palabras según el DRAE (mente= cerebro factos= hechos), por tanto 
los Mentefacto, son formas gráficas para representar las diferentes modalidades de pensamientos y 
valores humanos. Los Mentefacto definen cómo existen y se representan los instrumentos de 
conocimiento y operaciones intelectuales. 
 
 
SUPRAORDINACIÓN  
(Lo que es) 
 
---------------------------------------- 
---------------------------------------- 
 
ISOORDINACIÓN       EXCLUSIÓN 
 (Características)       (Lo que no  es) 
      (Qué no es) 
--------------------------                                                                            -------------------------- 
--------------------------                                                                            -------------------------- 
 
INFRAORDINACIÓN 
(Qué hace) 
 
---------------------------------------- 
---------------------------------------- 
 
 
 
DARACA.- 
 
      Esta  técnica sirve para todos los temas, en  la cual formula preguntas que ayudarán a un mejor 
desempeño y son: 
 Describe.- ¿Cómo se ve, se toca, se siente? 
 Analizar.- ¿Cuántas y cuáles son las partes? 
 Relacionar.- ¿Con qué se relaciona y cómo? 
 Argumentar.- Decir algo en favor o en contra. 
 Comparar.- Semejanzas o diferencias. 
 Aplicar.- ¿Para qué sirve, aplicaciones, cómo? 
 
 
 
TEMA 
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Combinación Lingüística 
 
 
      La Técnica denominada Combinación Lingüística consiste en relacionar dos o más oraciones para 
producir una nueva oración más amplia. No es la simple suma de las anteriores y no se debe cambiar la 
información. 
 
     En la combinación cada oración expresa una idea independiente, que al combinarse, produce una 
idea más amplia: engloba a las anteriores no es la simple suma de la misma. 
 
 
a) La profesora escribe en el pizarrón.       COMBINA:  
                                                                               La profesora   Escribe en el pizarrón y luego borra.             
b) La profesora borra el pizarrón                 
 
 
COMBINACIÓN TRES ORACIONES 
 
a) Mónica perdió la calculadora. 
b) Compró la calculadora el pasado viernes. 
c) La calculadora le costo $60,00. 
Combinación: Mónica perdió la calculadora que compró el pasado viernes en $60,00. 
 
 
COMBINACIÓN CON RELATIVOS 
      Al estructurar oraciones mediante combinación aplicamos los siguientes relativos (que, el cual, el 
que, cuyo). 
a) Este libro resultó muy interesante. 
b) Lo compré últimamente. 
Combinación: Este libro, que lo compré últimamente, resultó muy interesante. 
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Técnica de Segmentación 
 
     Manuel Freire,  menciona que la técnica  consiste en “Separar, segmentar pensamientos u oraciones 
de un mismo texto”. Existen textos que se los pueden segmentar en varias oraciones (cinco, siete, ocho, 
etc.)(Freire: ppt: 10. 08. 2011) 
 
     La palabra segmentación se puede relacionar con división, separación, desunión  a continuación un 
claro ejemplo: 
 
a) Juan viaja muy a menudo. En uno de sus viajes por Esmeraldas se detuvo impresionado por la 
belleza del paisaje. 
- Juan viajaba. 
- Juan viajaba a menudo. 
- Juan realizó algunos viajes a Esmeraldas 
 
 
Técnica de Ampliación 
 
 
     Como su palabra lo dice ampliar significa aumentar, extender, desarrollar a partir de una oración o 
de un texto breve se puede extender al infinito la información, añadiendo explicaciones o cualquier 
otro elemento. 
Texto base.- El próximo año lectivo los maestros regresan a clases. 
 
     El próximo año lectivo, que se inicia en abril o septiembre, según sea el régimen Costa o Sierra, los 
maestros de todos los niveles, primaria, secundaria y superior, regresarán a clases, renovados y con 
mucho entusiasmo. 
 
 
Técnica de Procesos 
 
     Toda actividad tiene procesos - fases o causa - efecto, por los cuales debe atravesar. Para ello el 
estudiante y todas las personas deben ordenar cronológicamente las ideas que desean plasmar, pues 
esto dará sentido y valor al contenido. 
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Ejemplo 
 
HABLAR POR TELÉFONO 
a) Coger el articular 
b) Recordar el número 
c) Marcar el número 
d) Esperar respuesta 
e) Hablar sobre el motivo llamado 
f) Despedirse, colgar 
 
 
Transformación Contenido-Forma 
 
 
      La técnica permite transformar contenidos para ampliarlos, para ello se debe tener en cuenta estos 
aspectos: 
 
 Asertivo: La TV está apagada 
 Interrogativo: ¿Apagaste la TV? 
 Directo: Apaga la TV 
 Compromisorio: No olvides apagar la TV 
 Expresivo: ¡Apaga al TV! 
 Indirecto: ¿Por qué no apagaste al TV? 
 
 
Transformación Definicional: Metamorfosis 
 
     La metamorfosis consiste en remplazar en un texto cada palabra (verbo, sustantivo, adjetivo) con la 
definición que nos trae el diccionario de esta forma se amplía el vocabulario para redactar y por 
supuesto ser conocedores del significado de las palabras. 
 
 Gato (Sustantivo)                 El mamífero carnívoro, digitígrado doméstico. 
 Toma (Verbo)                       Traga 
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 Leche (Sustantivo)              Líquido blanco, de sabor dulce producido  
          por las hembras de los mamíferos.  
 
 
Transformación de Textos Literarios 
 
 
     El transformar textos literarios, logra que fluya la imaginación de las personas, ya que de un texto se 
puede realizar otro dando valor a la palabra y sobre todo acrecentando el léxico de la persona. 
Comenzó a lamentarse porque había perdido todo lo que había soñado que iba a conseguir 
con la olla, pues había puesto esperanza en cosas vanas. Y vos, señor conde Lucanor, si 
quisierais que lo que os dijeron y lo que queréis sean cosas ciertas, procurad que tales cosas 
sean siempre seguras y no dudosas ni vanas. 
(Juan Manuel, Cuento El conde Lucanor) 
 
 Comenzó a arrepentirse porque lo perdió todo hasta las cosas innecesarias. Y tú señor, si 
deseas lo que dijeron, procura que sean verdaderas. 
 
 
Transformación de Noticias 
 
 
     En el momento que transforma una noticia se puede remplazar varios elementos del artículo, sin 
quitar su valor se puede crear y sustituir algunos elementos. 
 
 Seleccionar una misma noticia. 
 El alumno sustituye al protagonista y lugares por otros nombres 
(Compañero/a, profesor/a) y otros lugares. 
 El profesor puede dar a cada alumno el nombre de un nuevo protagonista y el lugar o 
circunstancia del hecho o suceso deportivo, político, cultural, social, delictivo, etc. 
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Prosificación 
 
 
     La prosa es una forma que toma naturalmente el lenguaje para expresar los conceptos, y no está 
sujeta, como el verso, a medida y cadencia determinadas. Ducrot y Todorov (1974),  define a la prosa 
por “oposición al verso, porque aquella no tiene ni ritmo métrico, ni repetición (formas fijas) ni 
periodicidad (rima)”. 
 
Los requisitos para una buena prosificación son los siguientes: 
 Fidelidad del contenido.- ideas, argumento, hechos, personajes. 
 Fidelidad en la forma narrativa, descriptiva, dialogada. 
 Desaparición de la estructura versal a  reglón seguido (sin rima, ritmo, medida). 
 La estrofa se convierte en párrafo. 
 Baja el nivel poético del lenguaje. 
 Hipérbaton.- Figura de construcción por automasia del verso. 
 
 
Tautogramas 
 
    Consiste en construir  texto compuesto por palabras que comienzan todos con la misma letra, lo que 
permite crear un nuevo estilo de redacción. 
 Letra C. 
 C=  Cuando cuentes cuentos cuanta cuantos cuentos cuentas. 
 
 
 
 L=   La lora lee lentamente largos libros líricos. 
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Ordenamiento de Palabras 
 
 
     Ordenar las palabras para construir un texto es un reto, pues hay que clasificar las ideas, verificar 
los aspectos transcendentales, dar sentido y valor a la frase, oración o párrafo.   
 
En seres los de cada uno sus movimientos la según continuo naturalmente están. 
 
 En los seres cada uno de sus movimientos son según su naturaleza. 
 
 
Metodología de la escritura 
 
 
Las técnicas deben aplicarse siempre, no sólo al comienzo, sino durante todo el año. Aunque el 
lenguaje integral son dos formas de expresión regidas por un mismo código lingüístico, sus respectivas 
normas de funcionamiento presentan características claramente diferenciadas. 
 
La distancia física entre el destinatario y la propia identidad del medio escrito de comunicación no 
permiten manipular los elementos paralingüísticos (gestos de la mano, de la cara, etc.), tan 
característicos y expresivos del acto de comunicación oral. En el lenguaje escrito tampoco están 
representados la mayoría de los elementos suprasegmentales (acento, ritmo y entonación) que 
aparecen en la cadena hablada. A parte de algunos signos ortográficos (el signo de admiración, el 
signo de interrogación, la coma, el punto, etc.). 
El lenguaje escrito no es una forma natural de expresión y ocupa una mínima parte del tiempo que 
suelen dedicar a las relaciones humanas y sociales. 
El utilizar un número considerable de palabras y expresiones cuya adquisición de un cierto 
dominio en el manejo de aquellos recursos gramaticales - léxicos que sirven para proporcionar 
variedad del estilo al lenguaje (giros, pronombres, sinónimos, etc.) son muy importantes. 
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La elaboración de un párrafo escrito requiere un manejo de la lengua que va más allá de la 
competencia lingüística general que todo individuo posee de su lengua. 
La escritura ayuda a desarrollar la imaginación del estudiante, esto permite establecer un grado de 
comunicación con las personas que se encuentren a su alrededor. 
 
      Xulio Concepción Suarez grafica  el siguiente esquema  en el que indica la metodología que se debe  
utilizar en la escritura, mismo que se muestra  a continuación.(http://www.xuliocs.com,diagrama 3: 
visitado 18.07.20 
 
DIAGRAMA 3 
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Comunicación 
 
 
La Comunicación escrita a diferencia de la oral o verbal, no está sometida a los conceptos de 
espacio y tiempo. La interacción entre el emisor y el receptor no es inmediata e incluso, puede llegar a 
no producirse nunca, aunque lo escrito perdure eternamente. Por otro lado, la comunicación escrita 
aumenta las posibilidades expresivas y la complejidad gramatical, sintáctica y léxica con respecto a la 
comunicación oral. 
 
La información es un tipo particular de comunicación, tiene unas peculiaridades respecto a otros 
actos comunicativos. Está caracterizada por la transmisión de unos hechos de actualidad, de interés 
amplio y a través de unos canales especializados. 
 
El informador contempla el rigor informativo mientras que el comunicador añade un componente 
de entretenimiento, persuasión y publicidad. El segundo desempeña la función más amplia e  incluye 
información general.  
 
El  término informador es surgido como respuesta a unas necesidades teóricas más actuales. Por 
este motivo, la comunicación es vista como el acto, mientras que la información sería el producto. Por 
otro lado, en los años cuarenta se plantea que la comunicación era un medio, un sistema que hacía 
posible el traspaso de la información. 
 
 
Comunicación Escrita: Por necesidad y placer 
 
 
    La Escritura es necesaria para la vida diaria, pero no es fácil hacerlo. Exige oficio y metodología. 
Constituye una habilidad que hay que aprender  con el ejercicio constante de componer y redactar 
mediante al imitación, la repetición, la reflexión, la revisión y la corrección. 
     Cervantes (1994: 68-70) indica que en la escritura “Se combinan los conocimientos culturales, el 
manejo de la lengua y las técnicas de redacción y revisión. Con hábito, escribiremos de manera 
creativa y placentera”. 
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El redactar es una actividad que permite hacer partícipes de las  inquietudes y pensamientos de los 
seres humanos, además de transmitir  cualquier información a oyentes (lectores) conocidos o anónimos 
no presentes en el acto mismo de la escritura. La escritura es un medio de expresión compartida y de 
autocomplacencia personal. Permite observar la visión que se tiene del mundo y de nosotros mismos e 
incluso da la posibilidad de construir mundos nuevos e imaginarios. 
El escribir una vez, lo normal es que  habrá el camino para hacerlo en muchas ocasiones. El 
ejercicio de la escritura (redactar) ayuda a superar el miedo al papel en blanco y a expresarse con 
soltura y fluidez. Además, resulta reconfortante ser capaz de manifestar nuestras ideas, pensamientos y 
precepciones por escrito. 
      La redacción  no es  la creación de un día, de una descarga momentánea, sino que debe convertirse 
en una actividad que satisfaga la ansiedad y curiosidad. Por un lado ha de ser una herramienta que 
tenga un sentido práctico; por otro lado, ha de convertir en un aliado de los sonidos de las palabras y 
fluidos de ideas que afloran en la  mente y enriquecen la imaginación. Como diría Cervantes, la 
realidad narrada marca el camino e ilumina  la experiencia vivida. 
 
Escritura Creativa 
 
 
Continuamente se escribe para revelar el conjunto de misterios que encierra la vida, para descargar 
la ansiedad y  dar rienda suelta a nuestra imaginación. La escritura permite convertir todo el enigma de 
la vida en arte expresivo y artístico a través de la palabra. 
 
      La escritura,  debe adoptar una actitud natural que lleve a actuar como si se tratara de un impulso 
anímico que nos arrastra y enriquece. Mediante la escritura no sólo se proyecta las experiencias, sino 
que se pueda  desdoblar y transformar en otro.  
A las vivencias se las convierte a través de la escritura en realidad cuando se recurre a la ficción 
como procedimiento creativo. Se puede idear situaciones nuevas, recrear escenas y crear personajes a 
través de los cuales logramos nuestros deseos, aspiraciones adoptando perspectivas  y técnicas 
variadas. 
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Clasificación de Comunicación Escrita 
 
 
La comunicación escrita se clasifica en interna - externa, vertical -horizontal. 
Comunicación interna o externa.- 
 La comunicación interna o externa es una función que está diseñada y/o a quién va destinada. La 
comunicación interna está dirigida al público interno de la propia empresa, y la comunicación externa 
al público externo de la empresa. 
 
Comunicación Vertical.- 
 Aquella que se produce en el seno de las organizaciones e instituciones en las que las relaciones 
entre sus miembros tiene carácter jerarquizado. Podemos distinguir dos tipos de comunicación vertical: 
la comunicación descendente y las ascendente. 
 Comunicación descendente.-Parte del nivel jerárquico superior hacia los niveles inferiores de 
la organización. Normalmente el mensaje está referido a información relativa al funcionamiento 
de la organización. En este nivel debemos obviar las actitudes autoritarias y despóticas. 
 Comunicación ascendente.- El emisor pertenece a un nivel inferior al receptor. Es importante 
que el proceso comunicativo sea fluido y  relajado. Permite de este modo mantener un contacto 
directo con el personal, conocer sus dudas, quejas y sugerencias. Los obstáculos con los que se 
puede encontrar están relacionados con la ausencia de interés respecto a la información, de difícil 
acceso, actitud inapropiada del receptor. 
 
Comunicación Horizontal.- 
La comunicación horizontal tiene lugar cuando el emisor y el receptor se hallan en el mismo o 
similar nivel de jerarquía. Esto permite que la comunicación sea ágil y fluida. 
En cuanto al medio  empleado se distingue diversos tipos de comunicación: 
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Oral.- El medio de transmisión es la voz, a través de un código de signos, formalmente 
estructurado. Puede ser de dos tipos, individual o colectiva. 
 
Escrita.-El medio de transmisión es la escritura. 
    - Individual: Cartas, notas personales. 
    - Colectiva: Circulares, boletines,  prospectos. 
Visuales.- El medio de transmisión es la imagen (dibujos, gráficos, diapositivas). 
Audiovisuales.- El medio de transmisión es la combinación de la imagen y la voz (cine, TV, 
vídeos, diapositivas comentadas). 
 
La comunicación debe ser percibida por el receptor, pero también el emisor debe estar al tanto de 
eso. La comunicación constituye un diálogo entre dos elementos (emisor receptor). 
 
 
Tipos de Comunicación Escrita  
 
 
     La taxonomía de funciones lingüísticas de M.A.K. Halliday (1973) distingue dos categorías en el 
nivel epistémico: el uso heurístico y e imaginativo. Coulmas se refiere a esta última función como 
estética además de incluir otra con la denominación de control social. Se distingue y clasifica los 
siguientes tipos de funciones. 
 
La primera distinción será entre usos individuales (intrapersonales) o sociales (interpersonales): 
 
Intrapersonales.- 
 
     El autor del escrito y su destinatario son la misma persona. La principal función es:  
 
 Epistémico.- Al subir otro peldaño de desarrollo cognitivo, la manipulación de datos 
permite al autor generar opiniones e ideas que no existían antes de iniciar la actividad 
escrita. Escribir se convierte en una potente herramienta de creación y aprendizaje de 
conocimientos nuevos.  
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Interpersonales.- 
 
      El autor escribe para otros: un lector conocido o no, un grupo, una asociación, una comunidad 
lingüística, etc. La escritura se convierte en un instrumento de actuación social para informar, influir, 
ordenar, etc. Aquí también se distingue varias funciones:  
 
 Registrativa: La escritura permite guardar información sin límite de cantidad o duración. 
Se trata de la función memotécnica más básica que se utiliza cuando anotan direcciones y 
teléfonos, compromisos en agendas o ideas. Requiere dominio del código escrito y su 
correspondencia con los sonidos.  
 
 Manipulativa: Al ser bidireccional y planificada, la escritura facilita la re-formulación de 
los enunciados, según las necesidades y las circunstancias. No siempre se reproduce 
literalmente lo escuchado, leído, visto o pensado. Escribir permite elaborar la información.  
 
 Comunicativa: La escritura permite interactuar con el prójimo en circunstancias nuevas: 
en diferentes lugares y tiempos, cuando lo escrito resulta más preciso o cortés. Esta función 
exige dominar los rasgos discursivos y gramaticales propios de cada género y tipo de texto.  
 
      Finalmente la última función que participa en los usos intrapersonales tanto como de los 
interpersonales es la estética o lúdica. .En cualquier situación, la escritura posee una dimensión 
placentera o de diversión.  
 
 
Comunicación Masiva 
 
 
     La comunicación masiva es realizada a través de los medios de difusión de información, como el 
radio, televisión, periódicos, revistas e internet a nivel mundial. 
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Comunicación Organizacional 
 
 
       La comunicación organizacional está dividida en dos: la interna y la externa, para un mejor 
desarrollo de la misma. 
 
     Comunicación Interna.- 
 
     La comunicación interna es el intercambio entre el emisor y los públicos internos, es decir, receptor. 
Su función es hacer del conocimiento de los receptores lo que piensa el emisor y que  sepa el 
pensamiento de los receptores.  
 
     En la transmisión, el significado del mensaje con frecuencia es mal entendido. En ocasiones los 
supervisores y trabajadores no interpretan la comunicación en el sentido de la intención de la gerencia, o 
ésta no está dispuesta a explicar políticas y acciones. Dentro de este tipo de comunicación, existe la 
comunicación formal vertical que sigue la cadena organizacional de mandar hacia abajo desde la mayor 
autoridad por medio de varios niveles gerenciales hacia los trabajadores, misma que consiste de 
directrices formales, boletines, periódicos a empleados y mensajes verbales; y hacia arriba partiendo de 
los empleados por conducto de los varios niveles de autoridad hasta la alta gerencia.  
 
     Comunicación Externa.- 
 
     Este tipo de comunicación tiene que ver con los públicos externos, es decir, consumidores, 
representantes o distribuidores, proveedores, agencias gubernamentales y legisladores, etc. Esta 
comunicación involucra tres elementos: el transmisor, el medio de comunicación y el receptor.  
 
     La efectividad de la comunicación depende de estos tres. Si el transmisor es incompetente o el 
mensaje poco claro, el receptor no entiende el significado de la señal y ha fracasado el proceso de 
la comunicación. 
 
     La comunicación puede ser verbal, que consiste de palabras habladas y escritas, o no verbal, 
expresada por medio de acciones, gestos, expresiones faciales, música y figuras.  
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    La comunicación es fundamental en la existencia de la comunidad moderna. Es así como las 
Relaciones Públicas constituyen una actividad por medio de la cual, las empresas, las organizaciones y 
los individuos, en igual forma los organismos gubernamentales buscan la comprensión y la 
colaboración de la comunidad a la que pertenecen. 
 
 
Características de la Comunicación Escrita 
 
 
      La comunicación escrita posee características las cuales ayudan a mantener una estabilidad en el 
escrito, por ello se mencionan a continuación: 
 
Claridad.- 
 
 El hablar de claridad es mencionar una cualidad de la comunicación escrita, es la distinción con 
que percibimos las sensaciones, mediante los sentidos o las ideas y todo esto por medio de la 
inteligencia. Es decir, escribir con un pensamiento transparente, comprensible, directo con los 
conceptos bien digeridos. La claridad es la exposición limpia, correcta, es redactar un texto entendible 
sin que de lugar a dudas. 
 
Precisión.- 
 
     La precisión es una obligación o necesidad imprescindible que fuerza a ejecutar una cosa. 
Determinación, exactitud rigurosa, puntualidad, concisión. Tal vez la brevedad y precisión en la 
expresión de los conceptos obligan a emplear únicamente las palabras que sean precisas y necesarias 
para expresar lo que se desee, es decir, expresar los pensamientos con el menor número de palabras 
bien estructuradas. 
 
    Síntesis.- 
 
     La síntesis es el  resumen de un texto pero no de todos sino únicamente de lo más importante. Se 
realiza en base a las ideas principales y argumentación propia. 
 
 
  
36 
 
Naturalidad.- 
 
     La naturalidad consiste en un vocabulario propio  sin rebuscamientos en el modo de proceder. 
 
Cortesía.- 
 
      Al redactar se debe tratar con atención y respeto a la persona a la cual le redacte, lo cortés no quita 
la sencillez, la cortesía es parte de la educación y por lo tanto se debe tener  muy en cuenta. 
 
Concordancia.- 
 
     La concordancia es fundamental en la comunicación escrita, pues la lengua muestra la igualdad de 
género y número entre los adjetivos, artículos, sustantivos y verbos. Medio gramatical de relación 
interna en la oración y consiste en la reiteración de los mismos morfemas para establecer y señalar la 
retiración entre el sustantivo núcleo del sujeto y el verbo núcleo del predicado. (Esbozo 3.6.1. b.) 
 
 
Ventajas de la Comunicación Escrita 
 
 
La comunicación escrita cuenta con aspectos importantes, los que permitirán a las personas 
mejorar la calidad de comunicación: 
 
 La Comunicación escrita tiene permanencia con esto se refiere a que siempre posee la 
información en escritos para volverla a usar. 
 Reflexionar antes de escribir hay que pensar  y definir bien lo que desea expresar antes de 
escribirlo definitivamente en un documento para posteriormente Utilizarlo. 
 Registrar la Información. 
 Esta comunicación siempre puede tener un uso posterior como medio de información ya que está 
escrita permanentemente y servirá como fuente de consulta. 
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Desventajas de la Comunicación Escrita 
 
La comunicación presenta algunos inconvenientes entre ellos: 
 
 No hay retroalimentación inmediata, pues es clara la diferencia entre la interactividad que hay 
en la comunicación escrita y verbal en cuanto a un aprendizaje inmediato. 
 Puede haber una interpretación equivoca del mensaje, como no existe una persona que 
explique el mensaje de la información o su contenido en esta como en la comunicación verbal; 
esta se puede prestar a otros entendimientos que no sean los propuestos. 
 Baja el nivel de interdependencia.  
 
Actos del habla relacionados con  la Comunicación Escrita 
 
Un acto de habla es un tipo de acción que involucra el uso de la lengua natural y está sujeto a 
cierto  número de reglas gramaticales convencionales generales y/o principios pragmáticos de 
pertinencia. 
Peter Strawson  y John Searlie consideran que “acto de habla” se refiere usualmente a lo mismo 
que designa como “acto ilocutivo” termino acuñado por John L. Austin en ¿Cómo hacer cosas con 
palabras? publicado en 1962. 
Austin John determina que el acto ilocutivo se da en la medida que la enunciación constituye, por 
si misma, cierto acto, entendido como transformación de las relaciones entre los interlocutores o con 
los referentes. 
El efectuar un acto de y expresar una oración correcta gramaticalmente y con sentido, implica un 
compromiso con el entorno. Un acto del habla puede ser solicitar información, ofrecer, disculpar, 
expresar diferencias, agrado desagrado, amenazar, invitar, rogar, etc. 
El acto del habla consta de tres niveles elementales que de alguna manera también influyen en la 
escritura: 
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 Acto Ilocutivo: Es un acto físico de emitir el enunciado, como decir, pronunciar. 
 Acto Fónico: Acto de emitir sonidos. 
 Acto Fático: Acto de emitir palabras en secuencia gramatical determinado. 
 Acto Rético: Acto de emitir las secuencias gramaticales estructurada. 
 
 Acto Ilocutivo o Intención: Es un acto que se realiza al decir algo (prometer, afirmar, 
ofrecer, disculpar, expresar diferencias, agrado desagrado, amenazar, invitar, rogar). 
 Acto Perlocutivo o Efecto: Acciones, efectos o consecuencias que producen los actos 
ilocutivos. En el interlocutor (convencer, interesar, calmar, etc.). 
También, los actos del habla se pueden dividir en dos tipos: 
 Actos Directos: Enunciados en que los aspectos locutivos e ilocutivos coinciden (expresa 
directamente la acción). 
 Actos Indirectos: Enunciados en que los aspectos locutivos e ilocutivos no coinciden (la 
oración es distinta a lo que se desea expresar). 
 
Searle, quien siguió el análisis de Austin sobre los anunciados de acción o “perfomativos” y 
determina que las fuerzas ilocucionales de un acto de habla pueden describirse siguiendo reglas o 
condiciones especificables, dadas tanto por las circunstancias como por el propósito que se sigue en 
diferentes actos ilocucionarios. 
 
Clasificación del habla según la Intencionalidad o Finalidad 
 
Los actos del habla pueden ser clasificados según su intención o finalidad a que se refiera. 
 Actos asertivos o representativos: El hablante niega, asevera o corrige algo, con diferente 
nivel de certeza. Ejemplo. “Si, por supuesto que pienso así”. 
 Actos directivos: El hablante intenta obligar al oyente a ejecutar una acción. Ejemplo. ”Deben 
terminar sus tareas para mañana” 
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 Actos Compromisorios: El hablante asume un compromiso, obligación o un propósito. 
Ejemplo “Prometo que ya no voy a fallar” 
 Actos expresivos: El hablante expresa su estado anímico. Ejemplo “Hoy, la verdad, no me 
siento bien”. 
 
 
Elementos del Circuito de la Comunicación 
 
      El circuito de comunicación permiten relacionar un diálogo sea oral o escrito, por ello está 
conformado de los siguientes elementos. 
 
 
 
 
Emisor  
(Construye y emite el 
mensaje) 
Mensaje 
(Contiene información 
a través de síblolos 
verbale sy no verbales)  
Canales 
(Medios a través 
de los cuales se 
tranmiten el 
mensaje) 
Receptor 
(Quién recibe 
en mensaje) 
Retroalamentación 
 
 (El receptor reconoce el 
mensaje recibido y 
responde al emisor)  
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Redacción Funcional 
 
 
     La escritura  es la  forma lógica, ordenada de transmitir y participar a los demás sus sentimientos, 
deseos, experiencias, mediante avisos o cualquier otro instrumento de comunicación. 
 
     El escritor Dalgo, A. menciona en su obra (Redacción Funcional: 6) “La Redacción funcional es de 
gran importancia en el círculo social en el cual se desenvuelve el ser humano, es por ello que se 
menciona los más trascendentales, esto no quiere decir que los demás no tengan validez” y estos son: 
 
 Certificado 
  Acuerdo 
 Solicitud 
 Curriculum 
 Informe 
 
El Certificado 
 
 
      Este tipo de documento da fe sobre la buena conducta, solvencia, honorabilidad o cualquier otro 
aspecto que lo solicite la persona interesada. 
 
 
Tipos de Certificados 
 
 Carácter Público.- Para los que generalmente existen formularios impresos. 
 Certificados Privados.-Que confieren una persona o una empresa para certificar buena conducta, 
honorabilidad, tiempo de trabajo, etc. 
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Estructura 
 
 
      El certificado por la importancia que tiene cuenta con una estructura que de una manera u otra 
varían en el estilo, pero no deja de tener valor, a continuación de puntualiza la estructura:  
 
 Identificación de quien certifica. 
 Qué certifica. 
 A quién certifica. 
 Autorización para que use el certificado. 
 Lugar y fecha de certificación. 
 La firma de quién lo certifica. 
 
 
 
El informe 
 
      El informe sirve para responder a una solicitud, que generalmente, requiere una cierta investigación 
y reunión de datos para informar a alguien sobre los resultados de la misma.  
     Al redactar un documento de este tipo se puede responder al siguiente esquema de preguntas:  
1.  ¿Qué es lo que se investiga exactamente?  
2. ¿Por qué?  
3. ¿Según qué método?  
4. ¿Cuáles son los resultados?  
5. ¿Cuáles son las conclusiones?  
 
      De éstas resultan en una estructura básica fija para un informe de investigación:  
 
1. Introducción (entre otras la delimitación del objeto de investigación)  
2. Descripción del problema  
3. Manera de trabajo  
4. Resultados  
5. Conclusión  
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       Los informes, generalmente y sobre todo en las empresas, son confidenciales. Tienen carácter 
formal, objetivo y claro, para que el lector pueda comprenderlos, especialmente si son informes de tipo 
técnico. 
 
      Si también incluye anexos, éstos deben ir al final del informe, excepto cuando deben ilustrar lo que 
se está diciendo, como por ejemplo, una tabla de estadísticas.   
 
 
Memorándum 
 
 
      El Memorándum es el escrito que se usa para intercambiar información entre diferentes 
departamentos de una empresa, con el propósito de dar a conocer alguna recomendación, 
indicación, instrucción, disposición, etc.  
 
      Generalmente este tipo de escrito contiene las siguientes partes: el nombre de la persona a quien 
va dirigido, el nombre del remitente, la fecha, el asunto, el texto y la firma del remitente. Su 
redacción debe ser breve, clara y precisa; aun cuando en este tipo de comunicación no se 
acostumbra usar la despedida, hay ocasiones en que se debe utilizar para darle un toque personal y 
cortés al mensaje. 
 
      Hay empresas que poseen su propio formato de memorándum de acuerdo con sus necesidades, 
con un encabezamiento especial organizado generalmente de la siguiente forma:  
 
 Memorándum 
 Para 
 De 
 Fecha 
 Asunto 
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 La Solicitud 
 
     La solicitud es una comunicación escrita que se propone formular un pedido, a fin de 
conseguirlo en un futuro inmediato o mediato dirigida a las actividades o entidades para conseguir algo 
que la ley concede.  
 
Introducción.- 
 
     Se busca el camino que relaciona al emisor con el receptor, a través de la identificación de la 
persona: natural, jurídica, grupo o entidad que detrás de un propósito abre la comunicación.  
 
Cuerpo.- 
 
    Comprende la exposición de un hecho, antecedente o explicación, mediante la cual el emisor 
contrata la atención del receptor y lo invita a compartir mentalmente la veracidad de las afirmaciones 
con documentos o certificados; depende del caso.  
 
Conclusión.- 
 
    La conclusión es el cierre de la solicitud, con el agradecimiento, propio de la cortesía del emisor. El 
agradecimiento debe hacerse con la realidad del tiempo posible de la respuesta; esto es con un verbo en 
futuro, ya que vendrá la respuesta siempre en futuro. Cabría incluir en este aspecto, la expresión final 
“ATENTAMENTE”, después de la cual se firma y se rubrica, señal de asumir la responsabilidad sobre 
el escrito.  
 
Métodos Estructurales de la Comunicación Escrita. 
 
     Rudyard Kipling señala sobre la comunicación escrita que: 
 
 Precisa una estructura para alcanzar las características de claridad, objetividad y 
concreción. La escritura representa a la comunicación, lo que el esqueleto para un 
organismo vivo vertebrado, es decir, existen varios métodos para acondicionar el 
contenido en función de un propósito determinado, orientación que conduce a la unidad 
de la comunicación. 
 (http://www.how-to-study.com/.../técnicas-de-escritura/: visitado el 07.07.2011) 
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     El método más elemental se debe a Rudyard Kipling, y se aplica en la información periodística, su 
objetivo consiste en integrar en un todo armónico los elementos dispersos. 
 
     La información tiene que ser completa, para ello  debe responder a las siguientes preguntas: 
 
¿Qué? (el  suceso). 
¿Quién? (el sujeto activo o pasivo al que se refiere la información). 
¿Cómo? (la forma en que se desarrollan o son las cosas). 
¿Dónde? (lugar de los hechos). 
¿Cuándo? (tiempo). 
¿Por qué? (explicación de causa). 
 
 
Definición Términos Básicos 
 
     Actividad comunicativa.- Forma fundamental de la actividad humana. Es inherente al hombre 
como ser social y revela su esencia tanto material como espiritual.  
     Adolescencia.- La adolescencia es una etapa en la vida de un ser humano entre la niñez y la adultez. 
Esta etapa es en la que se manifiestan en las personas. Existen cambios psicológicos, pero los más 
notorios son los físicos. 
 
     Ampulosidad.- Estilo  aplicado en el  lenguaje por  el escritor u orador para argumentar un tema. 
    Competencia.-Conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes conducentes a un desempeño 
adecuado y oportuno en diversos contextos. 
      Aprendizaje.- El aprendizaje es el proceso a través del cual se adquieren o modifican habilidades, 
destrezas, conocimientos, conductas o valores como resultado del estudio, la experiencia, la 
instrucción, el razonamiento y la observación. Este proceso puede ser analizado desde distintas 
perspectivas, por lo que existen distintas teorías del aprendizaje. El aprendizaje es una de las funciones 
mentales más importantes en humanos, animales y sistemas artificiales. 
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    Comunicar.- La comunicación es el proceso mediante el cual se puede transmitir información de 
una entidad a otra. Los procesos de comunicación son interacciones mediadas por signos entre al 
menos dos agentes que comparten un mismo repertorio de signos y tienen unas reglas semióticas 
comunes. 
     Crear.- Establecer o producir algo de la nada, mediante la aplicación de sentimientos, emociones y 
conocimientos filosóficos de una persona. 
    Estrategias.- Son ciertos modos adquiridos de uso de la actividad cognoscitiva individual que el 
sujeto utiliza deliberadamente, con intención de planificar de un modo consciente o parcialmente 
consciente, la forma de solucionar problemas que implican la obtención de aprendizaje.  
     Grandilocuencia.- Manera de escribir o hablar que se caracteriza por el uso de palabras y 
construcciones demasiado cultas y rebuscadas y por dar un énfasis excesivo a aspectos del discurso 
que no lo merecen. 
      Motivación.- La motivación es el señalamiento o énfasis que se descubre en una persona hacia un 
determinado medio de satisfacer una necesidad, creando o aumentando con ello el impulso necesario 
para que ponga en obra ese medio o esa acción, o bien para que deje de hacerlo.  
     Objetivo.- El objetivo es el elemento programático que identifica la finalidad hacia la cual deben 
dirigirse los recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a la misión, tratándose de una organización, o 
a los propósitos institucionales, si se trata de las categorías programáticas. 
     Práctica.- La práctica es la acción que se desarrolla con la aplicación de ciertos conocimientos. 
     Programa.- Conjunto de metas, procedimientos, normas, asignaciones de tareas, pasos a seguir, 
recursos a emplear y otros elementos necesarios para ejecutar un determinado curso de la acción, 
amparado por un  capital y presupuesto de operación. 
     Redactar.- Poner por escrito algo sucedido, acordado o pensado con anterioridad, para que otros 
seres humanos puedan observar y valor el contenido del escrito. 
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    Significado.- El significado de una palabra es una generalización o un concepto, lo que constituye 
un fenómeno inherente al pensamiento verbal, que se materializa en la palabra y, por tanto, inherente 
también al lenguaje significativo. 
     Teoría.- La teoría es un sistema lógico-deductivo constituido por un conjunto de hipótesis, un 
campo de aplicación y algunas reglas que permitan extraer consecuencias de las hipótesis de la teoría. 
En general las teorías sirven para confeccionar modelos científicos que interpreten un conjunto amplio 
de observaciones, en función de los axiomas, supuestos y postulados, de la teoría. 
 
Fundamentación Legal 
 
 
     La presente propuesta se basó en la Constitución de la República del Ecuador, en la sección octava 
de “De la ley Organiza de Educación”, Artículo 66, menciona: 
 
     “La educación proporcionará destrezas para la eficiencia en el trabajo y la producción estimulará en 
el pleno desarrollo de la personalidad, y las especiales habilidades de cada persona, impulsará la 
interculturalidad, la solidaridad y la paz”. 
 
     En la ley de Educación, en el título: “Principios Generales”, literal b, dice: “Desarrollar la capacidad 
intelectual, creadora y crítica del estudiante, respetando su identidad personal para que contribuya 
activamente a la transformación moral, política, social cultural y económica del país”. 
 
      El Art. 8, Ley Orgánica de Educación Superior, Capitulo 33 Principios del Sistema de Educación 
Superior menciona: Serán Fines de la Educación Superior: Fomentar y ejecutar programas de 
investigación de carácter científico, tecnológico y pedagógico que coadyuven al mejoramiento y 
protección del ambiente y promuevan el desarrollo sustentable nacional. 
 
      El Reglamento de la Ley General de Educación en el apartado R. DE LOS PROFESORES, artículo 
139, literal d, establece: Elaborar la planificación didáctica desarrollando los planes de curso y unidad, 
utilizar técnicas y procesos que permitan la participación activa de  los estudiantes; empleando 
materiales y otros recursos didácticos para objetivizar el aprendizaje y evaluar permanentemente el 
proceso. 
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 Como se aprecia la normativa señalada anteriormente, permite visibilizar el presente proyecto, ya 
que cuenta con el debido sustento legal para realizarlo. 
 
 
Caracterización de las Variables 
 
     Las variables,  dimensiones   e indicadores  que  fueron  tomados en  cuenta  para  la  elaboración 
del instrumento de recolección de datos y procesamiento de la información se establecen a 
continuación: 
 
     Variable Independiente.- Técnicas de Redacción. Morea, L, (1997:17), señala que: 
Las técnicas de redacción, son ciertos modos adquiridos de uso de la actividad cognoscitiva 
individual que el sujeto utiliza deliberadamente, con intención de planificar de un modo 
consciente o parcialmente consciente, la forma de solucionar problemas que implican la 
obtención de aprendizaje. 
     La variable independiente tiene las siguientes dimensiones: Redacción y Estratégicas 
Metodológicas 
     La    dimensión   Redacción contiene    los   siguientes indicadores: Importancia, Clases, Elementos 
y Fase, Normas Generales para Redactar. 
     La dimensión denominada Estrategias de Escritura está constituida por los siguientes indicadores: 
Producción Dirigida (estrella de ocho puntas), Técnicas de Invención, Combinación Lingüística, 
Segmentación, Ampliación, Técnica de Procesos, Transformaciones, Prosificación, Tautogramas, 
Organización de ideas. 
 
     Variable Dependiente.-Comunicación Escrita que se define según Merizalde, M., (2003:209), 
como: 
La escritura propiamente dicha, se refiere a la utilización de los sistemas gráfico y ortográfico 
del idioma que permite la fijación escrita del habla oral. Y por otra parte la expresión escrita, 
que se refiere a la composición y la redacción y en especial en el caso del inglés a la 
producción de texto que el alumno debe lograr. 
(Hppt://www.misrespuestas.com/que-es-la-comunicacion.html) 
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     Esta variable asume la siguiente dimensión: Comunicación. 
     La    dimensión    Comunicación    contiene    los    siguientes    indicadores: Comunicación Escrita: 
Por necesidad y placer, Comunicación Escrita: Creativa, Clasificación de la Comunicación Escrita, 
Tipos de Comunicación Escrita, Características de la Comunicación Escrita, Ventajas y Desventajas de 
la Comunicación Escrita, Redacción Funcional, Métodos Estructurales. 
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CAPITULO III 
METODOLOGÍA 
 
Diseño de la Investigación 
     En la presente investigación de acuerdo a los objetivos e interrogantes planteados con anterioridad  
se realizó un enfoque cualitativo, en razón a que la población es amplia y se trabajó con una 
determinada muestra, puesto que concierne es la interpretación del problema de estudio. La 
investigación se efectuó mediante los hechos o fenómenos; se utilizó la modalidad Socio-Educativo; 
según el Art. 3 de la Ley del reglamento de Licenciatura que dice: 
Art. 3.- Se entenderá por Proyecto Socio Educativos a las investigaciones en base al 
método científico que puedan ser de carácter cuantitativo, cualitativo o cuanticualitativo, 
para generar propuestas alternativas de solución a los problemas de la realidad social y/o 
educativa en los niveles macro, meso o micro. 
     Este estudio planteó la elaboración de una Guía de Técnicas de Redacción para mejorar la 
comunicación escrita en los alumnos de noveno año del Colegio Juan Pío Montúfar de la ciudad de 
Quito.  El Proyecto Socio Educativo según Carlos Pazos es:  
El proyecto es la pieza central en el proceso de negociación.  
En el área social y dentro de ésta en la educación, los proyectos especiales - no son 
mera reproducción de rutinas, suelen ser la única forma de explorar dónde están los 
límites de lo posible, que son cambiantes […].  
(Http: ///www. definicionproyectos.com: visitado 08.09.2011) 
 
 
     El Proyecto Socio Educativo se apoyó en una investigación de campo de carácter descriptivo, ya 
que, se efectuó un estudio en el Colegio Juan Pío Montúfar de la cuidad Quito. Esto permitió tomar 
contacto con la realidad, de acuerdo con los objetivos del proyecto y determinar la factibilidad de 
elaborar una Guía de Técnicas de Redacción para mejorar la comunicación escrita. 
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     Los pasos que se siguieron  son: la aprobación del plan, la revisión de la fundamentación teórica, 
para luego proceder a la elaboración y aplicación de encuestas con su respectivo cuestionario, los que 
se aplicó a los alumnos de novenos años del Colegio Juan Pío Montúfar.  
 
     Los ítems del cuestionario tuvieron el propósito de recolectar información sobre la dificultad en la 
expresión escrita, en los alumnos de novenos año de Educación General Básica, cuyos datos 
conforman el diagnóstico situacional. Previo a la aplicación del cuestionario, se ejecutó la prueba 
piloto y la validación mediante juicio de expertos. Para luego proceder a la tabulación, presentación y 
análisis de resultados que permitieron establecer las Conclusiones y Recomendaciones, para finalmente 
elaborar la propuesta adecuada al presente estudio. 
 
 
Población y Muestra 
Población 
 
     Una población se precisa como un conjunto finito o infinito de personas u objetos que presentan 
características comunes. 
     "Una población es un conjunto de todos los elementos que estamos estudiando, acerca de los 
cuales intentamos sacar conclusiones". Levin & Rubín (1996). 
     "Una población es un conjunto de elementos que presentan una característica común". Cadenas 
(1974). 
      En el presente estudio la información se obtuvo de una población conformada por los alumnos de 
noveno año de Educación General Básica del Colegio Juan Pío Montúfar, quienes componen un total 
de 200 estudiantes, que se encuentran en una edad promedio de 13 a 15 años, y corresponden a una 
situación económica media-baja, cuyo detalle es el siguiente: 
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    Tabla 1: Población 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Muestra 
 
 
 
       Murria R. Spiege (1991) manifiesta que: “Se llama muestra a una parte de la población a 
estudiar que sirve para representarla” Muestra: (http://www.psico.unioci.es/Dpto_Psicologia:visitado 
el 19.07-2012) 
 
      Levin & Rubín (1996) plantea que: “Una muestra es una colección de algunos elementos de la 
población, pero no de todos".  
     Cadenas (1974) expresa: "Una muestra debe ser definida en base de la población determinada, y 
las conclusiones que se obtengan de dicha muestra solo podrán referirse a la población en referencia",  
 
      La totalidad de la población de esta investigación es del 100/100 contable, para tal decisión se 
tomó en cuenta del criterio de Méndez (1994:107), quien al respecto de la muestra señala que sólo 
cuando es "muy amplio el universo de investigación se debe definir una muestra representativa del 
mismo"  
 
 
 
 
 
POBLACIÓN 
 
NÚMERO 
 
PORCENTAJE 
 
Alumnos de 9no. Primera 
 
50 25% 
 Alumnos de 9no. Segunda 52 27% 
 
Alumnos de 9no. Tercera 
Alumnos de  9no. Cuarta 
 
48 
50 
23% 
25% 
 
TOTAL 
 
200 
 
100 % 
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MATRIZ DE OPERACIONALIZACIÓN DE VARIABLES 
 
 
VARIABLE  DIMENSIONES INDICADORES 
Instrumento 
Elaborado para 
estudiantes 
ÍTEMES 
Independiente 
 
 TÉCNICAS 
DE 
REDACCIÓN 
 
Conjunto de 
procesos que 
orientan la 
redacción bajo las 
normas del 
español, para 
transmitir mensajes 
de manera 
coherente mediante 
signos comunes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
REDACCIÓN 
 
Importancia 
 
1 
Clases 
 
2 
Elementos y fases 
 
3 
Normas generales para redactar 
 
4 
 
ESTRATEGIAS 
DE 
ESCRITURA 
 
 
 
 
 
 
 
Producción dirigida (estrella de ocho puntas) 
 
5 
Técnicas de Invención 
 
6 
Combinación Lingüística 
 
7 
Segmentación 
 
8 
 
Ampliación 
9 
 
Técnica de Procesos 
10 
 
Transformaciones 
11 
Prosificación 
 
12 
Tautogramas 
 
13 
Organización de ideas 
 
 
14 
Dependiente 
  
COMUNICACIÓN 
ESCRITA 
 
 
Es la aplicación de 
sistemas gráficos y 
ortográficos del 
idioma que permite 
la fijación escrita del 
habla oral entre los 
las personas. 
 
 
 
FORMAS 
Por necesidad y placer 
 
15 
Creativa 
 
16 
 
 
 
TIPOS 
Clasificación de la Comunicación Escrita 
 
17 
Tipos de Comunicación Escrita 
 
18 
Características de la Comunicación Escrita 
 
19 
Ventajas y desventajas de la Comunicación 
Escrita 
 
20 
Redacción Funcional 
 
21 
 
METODOLOGÍA 
 
Métodos Estructurales 
 
22 
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Técnicas e Instrumentos de Recolección de Datos 
        La finalidad de dar respuestas concretas a los objetivos planteados en la investigación, se diseñó 
un instrumento, cuyo objetivo fue el de receptar información sobre la dificultad en la expresión escrita 
en los alumnos de novenos años del Colegio Juan Pío Montúfar, para lo cual se utilizó la técnica del 
cuestionario que a criterio de Hernández, F. (1996:180) indica que es un "Conjunto de preguntas 
tipificadas dirigidas a una muestra representativa, para averiguar estados de opinión o diversas 
cuestiones de hecho" constó de  22 preguntas cerradas con respuestas alternativas de siempre, casi 
siempre, a veces, nunca. 
     Para la elaboración del instrumento, previamente se precisó los objetivos de la fase de diagnóstico y 
la Matriz de Operacionalización de Variables. 
     Luego de la aplicación del instrumento y de obtener el diagnóstico respectivo se procedió a la 
elaboración de la propuesta. 
 
 
Validez y Confiabilidad del Instrumento 
Validez 
     López, Martha  y Schmelkes, C., (Julio 2002) mencionan “Es válido cuando las proporciones que 
han generado se ajustan a las condiciones causales que rigen la vida humana. Entre menos  tenga que 
reflexionar el sujeto, más válida será la  respuesta”. 
      La validez implica congruencia en  la manera de plantean las preguntas. 
    La validez puede ser: 
• De contenido 
• De criterio 
 
     El instrumento tiene validez de contenido, cuando el diseñador del cuestionario se asegura  que la 
medición representa el concepto medido. Por ejemplo, si el instrumento es para medir actitudes de las 
personas, debe medir eso y  no sus emociones. 
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     En cuanto a la validez de criterio, el diseñador puede establecer mediante la medición del 
instrumento con un criterio externo. Entre más se relacionen los resultados de la investigación con el 
criterio, mayor será la validez del instrumento. 
 
     Para garantizar la validez del cuestionario con las características antes señaladas se sometió al 
instrumento a juicio de expertos, para lo cual se eligió a tres profesionales: MSc. Vicente Sandoval, 
MSc. Miguel Gavilánes y el MSc. Calixto Guamán, quienes expresaron  su opinión sobre la 
correspondencia de las preguntas del instrumento con los objetivos, variables e indicadores de la 
investigación; calidad, técnica y representatividad, con este propósito se entregó a cada uno de los 
expertos los siguientes documentos: 
• Carta de Presentación 
• Instructivo 
• Matriz de Operacionalización de las variables 
• Objetivos del instrumento de diagnóstico 
• Formularios  de validación para registrar la opinión sobre cada ítem 
• El instrumento 
     La encuesta se construyó con el propósito de obtener criterios y valoraciones a cerca de la 
correspondencia de las preguntas del instrumento, con los objetivos, preguntas directrices, variables e 
indicadores. 
      El juicio de expertos obtenidos en la validación se resume en el siguiente cuadro. 
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Tabla 2: Validación del Instrumento. 
 
Ítem Juez Correspondencia Calidad Lenguaje Observaciones 
 
2 2-3 Pertinente Buena Adecuado Buscar sinónimo para la 
palabra “parámetro” 
4 2-3 Pertinente Óptimo Adecuado Sustituir la palabra  
“Lógico”. 
8 3 Pertinente Bueno Adecuado Cambie la palabra 
“Fraccionar”. 
 
10 
 
3 
 
No Pertinente 
 
Buena 
 
Adecuado 
El lenguaje no 
corresponde con el nivel 
del estudiante. 
 
22 
 
3 
 
Pertinente 
 
Deficiente 
 
Adecuado 
Formular de otra manera 
la pregunta, ya que esta 
parecida a la N° 4. 
  
   En el cuadro 2 indica los ítems con problemas, se analizó y corrigió según las observaciones de los 
expertos, de esta manera se pudo ejecutar el instrumento. 
 
Confiabilidad 
 
     López, Martha  y Schmelkes, C., (Julio 2002) “Se refiere al grado en que su aplicación repetida al 
mismo sujeto u objeto produce iguales resultados”.  
 
     La escala es confiable cuando produce constantemente los mismos resultados al aplicarla a sujetos 
similares. La confiabilidad implica consistencia. 
 
     Al determinar la  confiabilidad de los resultados hay que determinar por qué no todos 
respondieron el cuestionario. Es necesario investigar con los no respondientes para conocer las 
razones. 
 
     En estudio de la confiabilidad se aplicó una prueba piloto al 5% de la muestra cuyo objetivo fue el 
de refinar el instrumento de investigación antes de su aplicación final y el de verificar la operatividad 
del mismo a nivel del grado de compresión del investigado, mismo que arrojó los siguientes resultados:
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Tabla 3: Estudio de Confiabilidad 
   
ÍTEMS                                                   
  
                                      
SUJETO 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 Xt Xt² St²  
1 4 3 4 4 3 4 4 3 4 4 4 4 3 4 4 4 3 4 4 3 4 4 82 6724   
2 2 3 2 3 4 4 4 2 4 3 4 3 2 1 3 4 4 3 4 3 2 3 67 4489   
3 2 2 2 3 2 3 3 2 3 3 4 3 3 3 3 4 4 3 4 3 4 3 66 4356   
4 3 4 4 4 3 2 4 3 4 3 4 3 3 3 4 3 4 3 2 2 2 3 70 4900   
5 4 3 3 4 3 4 4 4 4 4 3 3 3 3 3 4 4 4 3 3 3 3 76 5776   
6 4 3 2 4 3 2 3 2 4 3 4 4 2 3 4 2 2 2 4 3 4 2 66 4356 
    
1.266,67  
7 3 2 3 4 4 3 4 4 4 3 4 3 3 2 4 4 1 3 2 3 3 3 69 4761   
8 3 2 2 3 4 3 4 3 3 2 4 3 2 3 3 2 3 3 4 4 3 2 65 4225   
9 4 3 2 3 4 4 4 4 3 3 2 4 4 3 1 4 3 2 4 4 4 4 73 5329   
10 3 3 4 4 3 2 4 4 4 3 4 4 3 3 4 4 4 4 3 4 2 4 77 5929   
X i 32 28 28 36 33 31 38 31 37 31 37 34 28 28 33 35 32 31 34 32 31 31 Xt=711 
  
Xt²=50845 1.266,67 
X i² 108 82 86 132 113 113 146 103 139 99 141 118 82 84 117 125 112 101 122 106 103 101      
Si²   0,056 0,036 0,076 0,024 0,241 0,169 0,016 0,069 0,021 0,029 0,41 0,024 0,036 0,056 0,081 0,025 0,096 0,049 0,064 0,036 0,069 0,049   TOTAL 
Si   
1,732 
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S²i = 1, 73   VARIANZA TOTAL 
 
S² t =57, 57 
K= 22 
                        (∑ X t) 2 
                          S²t =∑ X t       n 
                         n 
 
                                                (711) ² 
 
 =   50845 -     22 
            22 
             =   50845 – 22978, 2 
       
         22 
 
 =   1266, 67 = 57, 57 
         22 
 
      Con los resultados que se obtuvieron se aplicó el Alpha de Crobach cuya fórmula 
es: 
 
 
 
 
          22                1,73 
a =                     1  -                       =  22         1  -  0,030      =    1,04   (0,97)   = 
 
         22-1   57,57               21 
 
  
a = 
n - l  
1-
1 
- 
1- 
S2i n 
S2t 
1.07 
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    Al revisar el coeficiente de confiabilidad obtenido, con el siguiente cuadro, se concluye que la 
confiabilidad es Muy Alta. 
 
 
Interpretación de los Niveles de Confiabilidad 
 
ESCALA 
 
NIVELES 
 
Menos de 0,20 
 
Confiabilidad Ligera 
 0,21 a 0,40 
 
Contabilidad Baja 
 0,41 a 0,70 
 
Confiabilidad Moderada 
 0,71 a 0,90 
 
Confiabilidad Alta 
 0,91 a 1,00 
 
Confiabilidad Muy Alta 
  
     Concluido el estudio de validez y confiabilidad, se procede a la realización final de todo 
instrumento y a la aplicación del mismo en toda la muestra. 
 
 
Técnicas para el Procesamiento y Análisis de Datos 
 
Procesamiento de Datos 
 
     Para el procesamiento de datos, en primer lugar, se realizó un análisis crítico de los cuestionarios y 
luego se tabuló los resultados, para lo cual se efectuó en  la hoja respectiva que se incluye como anexo. 
 
      Se elaboraron cuadros de frecuencia y porcentajes, así como sus respectivos gráficos tipo pastel, 
para el efecto se aplicó el programa de computación Excel. Para el análisis de los datos se ejecutó a 
partir de  los cuadros y gráficos. La interpretación de resultados se ejecutó considerando como 
positivos las respuestas Siempre, Casi Siempre y como negativas las respuestas A veces y Nunca. 
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CAPÍTULO IV 
RESULTADOS 
 
 
     El propósito de este capítulo, es presentar los resultados obtenidos en la fase de diagnóstico y 
confiabilidad, que se muestran en veinte y dos cuadros y gráficos, organizados en filas y columnas que 
corresponden  a las frecuencias y porcentajes de las categorías utilizada en los ítems del cuestionario. 
 
    El análisis de resultados se realiza a partir de los cuadros y gráficos, para lo cual se realizó la lectura 
e interpretación de los mismos. 
 
     La interpretación de resultados se considera como positivas las respuestas siempre y casi siempre y 
como negativas a veces y nunca. 
 
    La discusión de resultados se confronta los datos obtenidos con la teoría correspondiente. Con este 
propósito se puede utilizar el análisis por cada una de las dimensiones. 
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Análisis e Interpretación de Resultados 
Instrumento aplicado a los estudiantes 
 
P1.Cree que redactar es indispensable para la comunicación escrita. 
TABLA N°4 
 
 
 
 
 
 
 
    Elaborado por: TOCA Ángela 
    Fuente: Encuesta a los Estudiantes 
 
GRÁFICO N°1 
 
 
Elaborado por: TOCA Ángela 
Fuente: Encuesta a los Estudiantes 
 
 
      Análisis e interpretación 
 
     La pregunta 1, que se refiere a: Cree que redactar es indispensable para la comunicación escrita. En 
su cuadro y gráfico correspondiente indica que 83 investigados que equivalen al 41,5% respondieron 
siempre; 71 investigados que equivalen al 35,5% contestaron casi siempre;  42 investigados que 
equivalen  al 21% mencionaron a veces  y 4 investigados  que equivalen al 2% respondieron nunca. 
 
     Por consiguiente, es alta la tendencia en que los estudiantes creen que  redactar es indispensable 
para la comunicación escrita. 
41% 
36% 
21% 
2% 
Redactar  es indispensable para 
 la comunicación escrita 
SIEMPRE
CASI SIEMPRE
A VECES
NUNCA
OPCIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE 
SIEMPRE 83 41% 
CASI SIEMPRE 71 36% 
A VECES 42 21% 
NUNCA 4 2% 
TOTAL 200 100% 
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P2.Utiliza parámetros establecidos para redactar. 
 
TABLA N°5 
OPCIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE 
SIEMPRE 95 47% 
CASI SIEMPRE 53 27% 
A VECES 44 22% 
NUNCA 8 4% 
TOTAL 200 100% 
      Elaborado por: TOCA Ángela 
      Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
    
 GRÁFICO N°2 
 
 
      Elaborado por: TOCA Ángela 
      Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
     Análisis e interpretación 
 
      La pregunta 2, que se refiere a: Utiliza parámetros establecidos o lo hace de manera libre al 
redactar.  En su cuadro y gráfico correspondiente indica que 95 investigados que equivalen al 47% 
respondieron siempre; 53 investigados que equivalen al 27% contestaron casi siempre;  44 investigados 
que equivalen  al 22% mencionaron a veces  y 8 investigados  que equivalen al 4% respondieron 
nunca. 
     Por consiguiente, es elevado el porcentaje en que los estudiantes  utilizan parámetros establecidos al 
redactar en todos los ámbitos.  
47% 
27% 
22% 
4% 
Utiliza parámetros establecidos  para redactar 
SIEMPRE
CASI SIEMPRE
A VECES
NUNCA
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P3. Investiga y elabora un borrador sobre el tema a redactar. 
 
TABLA N°6 
 
OPCIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE 
SIEMPRE 81 40% 
CASI SIEMPRE 71 35% 
A VECES 35 18% 
NUNCA 13 7% 
TOTAL 200 100% 
                       
                         Elaborado por: TOCA Ángela 
           Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
GRÁFICO N°3 
 
 
        Elaborado por: TOCA Ángela 
        Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
     Análisis e interpretación 
 
     La pregunta 3, que se refiere a: Investiga y elaboran un borrador sobre el tema a redactar. En su 
cuadro y gráfico correspondiente indica que 81 investigados que equivalen al 40% respondieron 
siempre; 71 investigados que equivalen al 35% contestaron casi siempre;  35 investigados que 
equivalen  al 18%  mencionaron a veces  y 13 investigados  que equivalen al 7% respondieron nunca. 
    Por consiguiente, es muy elevado el indicador  en que  los estudiantes indican que investigan y 
elaboran un borrador sobre el tema a redactar. 
40% 
35% 
18% 
7% 
Investiga y elabora un borrador sobre  
el tema a redactar 
SIEMPRE
CASI SIEMPRE
A VECES
NUNCA
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P4. Considera que al redactar se debe plasmar sus emociones. 
 
TABLA N°7 
 
OPCIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE 
SIEMPRE 120 60% 
CASI SIEMPRE 47 23% 
A VECES 25 13% 
NUNCA 8 4% 
TOTAL 200 100% 
                      
                      Elaborado por: TOCA Ángela 
        Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
GRÁFICO N°4 
 
 
  Elaborado por: TOCA Ángela 
  Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
      Análisis e interpretación 
 
     La pregunta 4, que se refiere a: Considera que al redactar se debe plasmar sus emociones. En su 
cuadro y gráfico correspondiente indica que 120 investigados que equivalen al 60% respondieron 
siempre; 47 investigados que equivalen al 23,5% contestaron casi siempre;  25 investigados que 
equivalen  al 12,5%  mencionaron a veces  y 8 investigados  que equivalen al 4% respondieron nunca. 
     Por consiguiente, es positivo el literal en que los  estudiantes consideran que al redactar se debe 
plasmar sus emociones. 
60% 
23% 
13% 
4% 
Considera que al redactar se debe plasmar sus 
emociones 
SIEMPRE
CASI SIEMPRE
A VECES
NUNCA
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P5. Realiza sus escritos con orden, pulcritud y sentido 
 
TABLA N°8 
 
OPCIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE 
SIEMPRE 59 29% 
CASI SIEMPRE 71 36% 
A VECES 60 30% 
NUNCA 10 5% 
TOTAL 200 100% 
                         
                       Elaborado por: TOCA Ángela 
         Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
 
GRÁFICO N°5 
 
 
Elaborado por: TOCA Ángela 
Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
     Análisis e interpretación 
 
     La pregunta 5, que se refiere a: Realiza sus escritos con orden, pulcritud y sentido. En su cuadro y 
gráfico correspondiente indica que 59 investigados que equivalen al 29% respondieron siempre; 71 
investigados que equivalen al 36% contestaron casi siempre;  60 investigados que equivalen  al 30% 
mencionaron a veces  y 10 investigados  que equivalen al 5% respondieron nunca. 
     Por consiguiente, es alta la tendencia en que los  estudiantes realizan sus escritos con orden, 
pulcritud y sentido, para tener una adecuada redacción. 
29% 
36% 
30% 
5% 
Realiza sus escritos con orden, pulcridad y sentido 
SIEMPRE
CASI SIEMPRE
A VECES
NUNCA
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P6.Plantea preguntas con un enfoque original. 
TABLA N°9 
 
OPCIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE 
SIEMPRE 99 49% 
CASI SIEMPRE 55 28% 
A VECES 40 20% 
NUNCA 6 3% 
TOTAL 200 100% 
                          
                           Elaborado por: TOCA Ángela 
          Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
 GRÁFICO N°6 
 
 
         Elaborado por: TOCA Ángela 
         Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
 
      Análisis e interpretación 
 
       La pregunta 6, que se refiere a: Plantea preguntas con un enfoque original. En su cuadro y gráfico 
correspondiente indica que 99 investigados que equivalen al 49% respondieron siempre; 55 
investigados que equivalen al 28% contestaron casi siempre;  40 investigados que equivalen  al 20% 
mencionaron a veces  y 6 investigados  que equivalen al 3% respondieron nunca. 
     Por consiguiente, es muy alto el porcentaje en que los  estudiantes plantean preguntas con un 
enfoque original al redactar sus tareas. 
49% 
28% 
20% 
3% 
Plantea preguntas con un enfoque original 
SIEMPRE
CASI SIEMPRE
A VECES
NUNCA
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P7. Utiliza lluvia de ideas, mapas y formatos para escribir un texto. 
TABLA  N°10 
 
OPCIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE 
SIEMPRE 110 55% 
CASI SIEMPRE 57 28% 
A VECES 27 14% 
NUNCA 6 3% 
TOTAL 200 100% 
                    
                   Elaborado por: TOCA Ángela 
    Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
GRÁFICO N°7 
 
 
 
         Elaborado por: TOCA Ángela 
         Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
 
      Análisis e interpretación 
 
     La pregunta 7, que se refiere a: Utiliza lluvia de ideas, mapas y formatos para escribir un texto. En 
su cuadro y gráfico correspondiente indica que 110 investigados que equivalen al 55% respondieron 
siempre; 57 investigados que equivalen al 28% contestaron casi siempre;  27 investigados que 
equivalen  al 14% mencionaron a veces  y 6 investigados  que equivalen al 3% respondieron nunca. 
     Por consiguiente, es muy elevada la opción en que los  estudiantes utilizan lluvia de ideas, mapas y 
formatos para escribir un texto. 
55% 28% 
14% 
3% 
Utiliza lluvias de ideas, mapas y formatos  
para escribir un texto 
SIEMPRE
CASI SIEMPRE
A VECES
NUNCA
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P8. Separa pensamientos u oraciones de un mismo texto al redactar. 
 
TABLA N°11 
 
OPCIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE 
SIEMPRE 68 34% 
CASI SIEMPRE 76 38% 
A VECES 42 21% 
NUNCA 14 7% 
TOTAL 200 100% 
                             
                              Elaborado por: TOCA Ángela 
             Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
 GRÁFICO N°8 
 
 
      Elaborado por: TOCA Ángela 
      Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
      Análisis e interpretación 
 
      La pregunta 8, que se refiere a: Separa pensamientos u oraciones de un mismo texto al redactar. En 
su cuadro y gráfico correspondiente indica que 68 investigados que equivalen al 34% respondieron 
siempre; 76 investigados que equivalen al 38% contestaron casi siempre; 42 investigados que 
equivalen  al 21%  mencionaron a veces  y 14 investigados  que equivalen al 7% respondieron nunca. 
     Por consiguiente, es alto el porcentaje en que los estudiantes separan pensamientos u oraciones de 
un mismo texto al redactar. 
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P9. Combina dos o más oraciones para producir un texto más amplio. 
 
TABLA N°12 
 
OPCIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE 
SIEMPRE 125 62% 
CASI SIEMPRE 45 22% 
A VECES 27 15% 
NUNCA 3 1% 
TOTAL 200 100% 
 
           Elaborado por: TOCA Ángela 
           Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
GRÁFICO N°9 
 
 
    Elaborado por: TOCA Ángela 
     Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
       Análisis e interpretación 
       La pregunta 9, que se refiere a: Combina dos o más oraciones para producir un texto más amplio. 
En su cuadro y gráfico correspondiente indica que 125 investigados que equivalen al 62% respondieron 
siempre; 45 investigados que equivalen al 22% contestaron casi siempre; 27 investigados que 
equivalen  al 15% mencionaron a veces  y 3 investigados  que equivalen al 1% respondieron nunca. 
     Por consiguiente, es muy alta la posibilidad en que los  estudiantes combinan dos o más oraciones 
para producir un texto más amplio. 
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P10. Desarrolla un proceso jerárquico de ideas al redactar un tema. 
 
 TABLA  N°13 
 
OPCIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE 
SIEMPRE 92 46% 
CASI SIEMPRE 63 31% 
A VECES 32 16% 
NUNCA 13 7% 
TOTAL 200 100% 
 
              Elaborado por: TOCA Ángela 
              Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
GRÁFICO N°10 
 
 
     Elaborado por: TOCA Ángela 
     Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
     Análisis e interpretación 
 
     La pregunta 10, que se refiere a: Desarrolla un proceso jerárquico de ideas al redactar un tema. En 
su cuadro y gráfico correspondiente indica que 92 investigados que equivalen al 46% respondieron 
siempre; 63 investigados que equivalen al 31% contestaron casi siempre; 32 investigados que 
equivalen  al 16% mencionaron a veces  y 13 investigados  que equivalen al 7% respondieron nunca. 
     Por consiguiente, es muy alta la tendencia en que los  estudiantes desarrollan un proceso jerárquico 
de ideas al redactar un tema. 
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P11. Transforma textos orales a escritos para ampliarlos. 
 
TABLA N°14 
 
OPCIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE 
SIEMPRE 90 45% 
CASI SIEMPRE 70 35% 
A VECES 38 19% 
NUNCA 2 1% 
TOTAL 200 100% 
                         
                          Elaborado por: TOCA Ángela 
            Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
GRÁFICO N°11 
 
 
      Elaborado por: TOCA Ángela 
      Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
 
      Análisis e interpretación 
 
      La pregunta 11, que se refiere a: Transforma textos orales a escritos para ampliarlos. En su cuadro 
y gráfico correspondiente indica que 90 investigados que equivalen al 45% respondieron siempre; 70 
investigados que equivalen al 35% contestaron casi siempre; 38 investigados que equivalen  al 19% 
mencionaron a veces  y 2 investigados  que equivalen al 1% respondieron nunca. 
     Por consiguiente, es muy elevada la posibilidad en que los  estudiantes transforman textos orales a 
escritos para ampliarlos. 
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P12.Prosifica textos poéticos 
 
TABLA N°15 
 
OPCIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE 
SIEMPRE 105 52% 
CASI SIEMPRE 65 32% 
A VECES 23 12% 
NUNCA 7 4% 
TOTAL 200 100% 
 
                           Elaborado por: TOCA Ángela 
       Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
GRÁFICO N°12 
 
 
                     Elaborado por: TOCA Ángela 
                     Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
 
      Análisis e interpretación 
 
     La pregunta 12, que se refiere a: Prosifica textos poéticos. En su cuadro y gráfico correspondiente 
indica que 105 investigados que equivalen al 52% respondieron siempre; 65 investigados que 
equivalen al 32% contestaron casi siempre; 23 investigados que equivalen  al 12% mencionaron a 
veces  y 7 investigados  que equivalen al 4% respondieron nunca. 
     Por consiguiente, es muy alto el porcentaje en que los  estudiantes prosifican textos poéticos en sus 
actividades económicas. 
 
52% 
32% 
12% 
4% 
Prosifica textos poéticos 
SIEMPRE
CASI SIEMPRE
A VECES
NUNCA
  
72 
 
P13.Reitera letras, palabras en la redacción de un escrito. 
     
TABLA N°16 
 
OPCIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE 
SIEMPRE 74 37% 
CASI SIEMPRE 69 34% 
A VECES 41 21% 
NUNCA 16 8% 
TOTAL 200 100% 
           
         Elaborado por: TOCA Ángela 
         Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
 
GRÁFICO N°13 
 
 
           Elaborado por: TOCA Ángela 
          Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
      Análisis e interpretación 
 
      La pregunta 13, que se refiere a: Reitera letras, palabras en la redacción de un escrito. En su cuadro 
y gráfico correspondiente indica que 74 investigados que equivalen al 37% respondieron siempre;  69 
investigados que equivalen al 34% contestaron casi siempre; 41 investigados que equivalen  al 21% 
mencionaron a veces  y 16 investigados  que equivalen al 8% respondieron nunca. 
     Por consiguiente, es alta la tendencia en que los  estudiantes reiteran letras, palabras en la redacción 
de un escrito. 
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P14.Organiza sus ideas para escribir. 
 
TABLA N°17 
 
OPCIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE 
SIEMPRE 59 29% 
CASI SIEMPRE 75 38% 
A VECES 50 25% 
NUNCA 16 8% 
TOTAL 200 100% 
        
       Elaborado por: TOCA Ángela 
       Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
GRÁFICO N°14 
 
 
         Elaborado por: TOCA Ángela 
                   Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
 
      Análisis e interpretación 
 
     La pregunta 14, que se refiere a: Organiza sus ideas para escribir. En su cuadro y gráfico 
correspondiente indica que 59 investigados que equivalen al 29% respondieron siempre;  75 
investigados que equivalen al 58% contestaron casi siempre; 50 investigados que equivalen  al 25% 
mencionaron a veces  y 16 investigados  que equivalen al 8% respondieron nunca. 
     Por consiguiente, es alto el indicador en que los  estudiantes organizan sus ideas para escribir. 
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P15.Considera que la comunicación escrita debe ser original. 
 
TABLA N°18 
 
OPCIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE 
SIEMPRE 133 66% 
CASI SIEMPRE 42 21% 
A VECES 20 10% 
NUNCA 5 3% 
TOTAL 200 100% 
                   
                          Elaborado por: TOCA Ángela 
                             Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
GRÁFICO N°15 
 
 
              Elaborado por: TOCA Ángela 
                         Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
    Análisis e interpretación 
 
      La pregunta 15, que se refiere a: Considera que la comunicación escrita debe ser original. En su 
cuadro y gráfico correspondiente indica que 133 investigados que equivalen al 66% respondieron 
siempre;  42 investigados que equivalen al 21% contestaron casi siempre; 20 investigados que 
equivalen  al 10% mencionaron a veces  y 5 investigados  que equivalen al 3% respondieron nunca. 
     Por consiguiente, es muy elevado el porcentaje en que los  estudiantes consideran que l 
comunicación escrita debe ser original, para tener estilo. 
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P16.Cree que redactar de manera personal influye en el contenido de lo que se quiere transmitir.  
 
TABLA N°19 
OPCIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE 
SIEMPRE 92 46% 
CASI SIEMPRE 76 38% 
A VECES 25 12% 
NUNCA 7 4% 
TOTAL 200 100% 
       
       Elaborado por: TOCA Ángela 
       Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
GRÁFICO N°16 
 
       Elaborado por: TOCA Ángela 
       Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
    Análisis e interpretación 
 
     La pregunta 16, que se refiere a: Cree que redactar de manera personal influye en el contenido de lo 
que se quiere transmitir. En su cuadro y gráfico correspondiente indica que 92 investigados que 
equivalen al 46% respondieron siempre;  76 investigados que equivalen al 38% contestaron casi 
siempre; 25 investigados que equivalen  al 12% mencionaron a veces  y 7 investigados  que equivalen 
al 4% respondieron nunca. 
     Por consiguiente, es muy alta la tendencia en que los  estudiantes creen que redactar de manera 
personal influye en el contenido de lo que se quiere transmitir. 
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P17.Cree que un texto va dirigido a una persona o un grupo 
 
TABLA N°20 
 
OPCIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE 
SIEMPRE 80 40% 
CASI SIEMPRE 60 30% 
A VECES 50 25% 
NUNCA 10 5% 
TOTAL 200 100% 
        
       Elaborado por: TOCA Ángela 
       Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
GRÁFICO N°17 
 
 
               Elaborado por: TOCA Ángela 
                          Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
 
     Análisis e interpretación 
 
      La pregunta 17, que se refiere a: Cree que un texto va dirigido a una persona o un grupo. En su 
cuadro y gráfico „indica que 80 investigados que equivalen al 40% respondieron siempre;  60 
investigados que equivalen al 30% contestaron casi siempre; 50 investigados que equivalen  al 25% 
mencionaron a veces  y 10 investigados  que equivalen al 5% respondieron nunca. 
 
       Por consiguiente, es alta la posibilidad en que los  estudiantes creen que un texto va dirigido a una 
persona o un grupo de acuerdo a las necesidades del mismo. 
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P18.Cree que se debe respetar los estilos de redactar de las personas. 
 
TABLA N°21 
 
OPCIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE 
SIEMPRE 80 40% 
CASI SIEMPRE 61 30% 
A VECES 35 18% 
NUNCA 24 12% 
TOTAL 200 100% 
        
        Elaborado por: TOCA Ángela 
        Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
 
GRÁFICO N°18 
 
 
        Elaborado por: TOCA Ángela 
        Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
     
      Análisis e interpretación 
 
      La pregunta 18, que se refiere a: Cree que se debe respetar los estilos de redactar de las personas. 
En su cuadro y gráfico correspondiente indica que 80 investigados que equivalen al 40% respondieron 
siempre; 61 investigados que equivalen al 30% contestaron casi siempre; 35 investigados que 
equivalen  al 18% mencionaron a veces  y 24 investigados  que equivalen al 12% respondieron nunca. 
     Por consiguiente, es alto el porcentaje  en que los  estudiantes creen que se debe respetar los estilos 
de redactar de las personas, ya que cada uno posee su estilo para hacerlo. 
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P19. Redacta con claridad, precisión, síntesis, naturalidad y cortesía. 
 
TABLA N°22 
 
OPCIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE 
SIEMPRE 97 48% 
CASI SIEMPRE 59 30% 
A VECES 32 16% 
NUNCA 12 6% 
TOTAL 200 100% 
      
       Elaborado por: TOCA Ángela 
       Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
GRÁFICO N°19 
 
 
          Elaborado por: TOCA Ángela 
          Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
 
     Análisis e interpretación 
 
      La pregunta 19, que se refiere a: Redacta con claridad, precisión, síntesis, naturalidad y cortesía. En 
su cuadro y gráfico correspondiente indica que 97 investigados que equivalen al 48% respondieron 
siempre;  59 investigados que equivalen al 30% contestaron casi siempre; 32 investigados que 
equivalen  al 16% mencionaron a veces  y 12 investigados  que equivalen al 6% respondieron nunca. 
     Por consiguiente, es alta la tendencia en que los  estudiantes redactan con claridad, precisión, 
síntesis, naturalidad y cortesía en sus actividades educativas 
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P20.Considera que la comunicación escrita tiene desventajas  por su normativa. 
 
TABLA  N°23 
 
OPCIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE 
SIEMPRE 73 36% 
CASI SIEMPRE 73 36% 
A VECES 37 19% 
NUNCA 17 9% 
TOTAL 200 100% 
     
    Elaborado por: TOCA Ángela 
    Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
GRÁFICO N°20 
 
 
         Elaborado por: TOCA Ángela 
                          Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
      Análisis e interpretación 
 
       La pregunta 20, que se refiere a: Considera que la comunicación escrita tiene desventajas  por su 
normativa. En su cuadro y gráfico correspondiente indica que 73 investigados que equivalen al 36% 
respondieron siempre;  73 investigados que equivalen al 36% contestaron casi siempre; 37 investigados 
que equivalen  al 19%  mencionaron a veces  y 17 investigados  que equivalen al 9% respondieron 
nunca. 
     Por consiguiente, es alto el porcentaje de  estudiantes que consideran que la comunicación escrita 
tiene desventajas  por su normativa 
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P21. Respeta los formatos de cartas, solicitudes, informes y oficios. 
 
TABLA  N°24 
 
 
          
         Elaborado por: TOCA Ángela 
         Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
GRÁFICO N°21 
 
 
   Elaborado por: TOCA Ángela 
   Fuente: Encuesta a los estudiante 
 
 
      Análisis e interpretación 
 
      La pregunta 21, que se refiere a: Respeta los formatos de cartas, solicitudes, informes y oficios. En  
su cuadro y gráfico correspondiente indica que 83 investigados que equivalen al 43% respondieron 
siempre;  65 investigados que equivalen al 33% contestaron casi siempre; 45 investigados que 
equivalen  al 22% mencionaron a veces  y 7 investigados  que equivalen al 4% respondieron nunca. 
     Por consiguiente, es alta la tendencia de  estudiantes que respetan los formatos de cartas, 
solicitudes, informes y oficios, pero no los aplican adecuadamente 
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SIEMPRE 83 43% 
CASI SIEMPRE 65 33% 
A VECES 45 22% 
NUNCA 7 4% 
TOTAL 200 100% 
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 P22. Sigue reglas gramaticales para redactar. 
 
TABLA N°25 
 
OPCIÓN FRECUENCIA PORCENTAJE 
SIEMPRE 81 40% 
CASI SIEMPRE 60 30% 
A VECES 41 21% 
NUNCA 18 9% 
TOTAL 200 100% 
       
      Elaborado por: TOCA Ángela 
      Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
GRÁFICO N°22 
 
       Elaborado por: TOCA Ángela 
        Fuente: Encuesta a los estudiantes 
 
      Análisis e interpretación 
 
      La pregunta 21, que se refiere a: Sigue reglas gramaticales para redactar. En su cuadro y gráfico 
correspondiente indica que 81 investigados que equivalen al 40% respondieron siempre;  60 
investigados que equivalen al 30% contestaron casi siempre; 41 investigados que equivalen  al 21% 
mencionaron a veces  y 18 investigados  que equivalen al 9% respondieron nunca 
 
     Por consiguiente, es alto el porcentaje de  estudiantes que siguen reglas gramaticales para redactar, 
para mantener un orden establecido.  
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CAPÍTULO V             
 
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 
 
      De acuerdo con las preguntas directrices y objetivos de la investigación, se llega a las 
siguientes conclusiones y recomendaciones: 
 
Conclusiones: 
        Los docentes no motivan adecuadamente a los estudiantes para que  puedan expresarse, en la 
mayoría de los casos, se limitan a cumplir con el programa curricular y esto no les ayuda en su 
formación, a pesar de conocer las ventajas que tienen las técnicas de redacción en el proceso  
enseñanza –aprendizaje de los jóvenes. 
        Los alumnos  no aplican las reglas gramaticales, este es un problema que viene desde los niveles 
básicos de su educación, en los que  no han sido asesorados en el momento oportuno por sus 
profesores pues provoca un desinterés  por la destreza de escribir 
       Los  estudiantes  no saben redactar formatos, por ejemplo cartas, solicitudes, oficios, lo que 
impide tener un diálogo escrito adecuado con otras personas y autoridades de la institución, pues 
deriva  una incorrecta escritura. Hay que considerar que es un recurso aplicable en cualquier actividad 
de su diario vivir y un factor que influirá en su rendimiento académico. 
      La escasa práctica de redacción en los  jóvenes demuestra que no  logran distinguir los 
significados de las palabras, por falta de recursos o  desinterés del estudiante, por este motivo no 
plasman sus  emociones, sensaciones y conocimientos de manera correcta. 
      La mayoría de padres y madres de familia no ponen la atención adecuada en la forma de redactar 
de sus hijos, pues crea una despreocupación en el progreso de su escritura, hay que considerar que 
muchos de ellos no terminaron su  educación básica, factor que bloquea el control  en las tares de sus 
representados. 
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Recomendaciones: 
 
      En la institución organizar concursos internos enfocados en la redacción con temas libres, en el 
que participen estudiantes de todos los niveles, para tomen conciencia de su  esfuerzo y del valor 
significativo de las palabras en el momento de escribir.     
       Los docentes deben motivar, guiar, elaborar y mejorar las técnicas de redacción que imparten en 
las horas de clase, pues esto incentivará a los alumnos a perfeccionar su escritura y participar 
activamente en su formación académica. 
      Los alumnos deben practicar, conocer y respetar las reglas gramaticales de  la lengua española, 
aunque, esto sea un proceso a largo plazo, de esta manera lograrán motivarse a escribir esto debe ser  
ejecutado con ejercicios viables en la hora de clases. 
      Los estudiantes deben practicar la redacción de cartas, solicitudes y oficios de manera continua y 
conocer la importancia de los mismos, para así tener una adecuada comunicación con las personas 
que lo rodean y un excelente rendimiento académico. 
      Los educandos deben ser estimulados por los padres de familia y docentes a practicar la lectura, 
ya que con esto puede acrecentar su vocabulario, conocer el significado de cada palabra e 
incrementar sus conocimientos de forma general. 
       Los padres y madres de familia tienen que dedicar el tiempo adecuado a sus hijos, para revisar 
con atención  la forma de redactar las tareas, esto les incentivará a realizar sus actividades de la 
mejor manera. Para esto el profesor encargado de la asignatura deberá llevar un registro  con los 
aspectos positivos o negativos emitidos por los estudiantes. 
      Elaborar una guía sobre Técnicas de Redacción con el objetivo de mejorar la expresión escrita en  
los estudiantes de noveno año  del Colegio Juan Pío  Montúfar, la cual ayudará a expresar las 
emociones mediante técnicas enfocadas en el aprendizaje cognitivo de ellos. 
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CAPÍTULO VI 
 
 
LA PROPUESTA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
GUÍA SOBRE TÉCNICAS DE REDACCIÓN PARA MEJORAR  LA COMUNICACIÓN  
ESCRITA EN LOS ESTUDIANTES  DE NOVENOAÑO DEL COLEGIO “JUAN PÍO 
MONTÚFAR”, AÑO LECTIVO  2010-2011 EN LA CIUDAD DE QUITO. 
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Introducción 
 
     La presente Guía es un texto de trabajo mediante el  cual  los estudiantes llegan a dominar la 
escritura en forma consciente y práctica, como dice el refrán “A caminar se aprende caminando” es lo 
mismo que decir “Para redactar se debe practicar”; por ello se aplicará una didáctica clara y lógica 
que conduce a conocer las Técnicas de Redacción con el objetivo de motivar al joven a expresar sus 
ideas y emociones. 
      Docentes y padres de familia son responsables de orientar a los jóvenes; los padres en casa exigir y 
motivar para que ejecuten  adecuadamente sus actividades, ya que con esta actitud lograrán que sus 
hijos cumplan sus objetivos. Los docentes deben facilitar o mejorar las  estrategias, técnicas y recursos 
que incentiven al estudiante a analizar,  interpretar  y plasmar por escrito sus pensamientos, pero no 
enfocados solo en el ámbito académico, también en el espacio social. 
     La Guía brinda la orientación adecuada  a los diversos temas considerados como relevantes, para 
que el estudiante pueda crear e imaginar en sus distintos trabajos. 
     Frente a las necesidades que tiene la juventud, se presenta la Guía “Técnicas de Redacción”, que se 
encuentra estructurada  de la siguiente manera: 
 El capítulo I, contiene el sustento teórico de Redacción. 
 En el capítulo II, explica las Técnicas de Redacción. 
 El capítulo III, abarca el tema redacción funcional, guarda una estructura que se acopla al 
proceso general, y reúne los siguientes aspectos. 
 Carátula 
 Lectura Introductoria y motivacional cuyo contenido se relaciona con el contenido a 
realizar. 
 Logros que se pretender alcanzar. 
 Sinopsis 
 Definición de la técnica a desarrollar. 
 Ejemplos del tema 
 Taller 
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     El trabajo que se pone a consideración constituirá una herramienta y guía para el desempeño 
docente, y en un gran aporte para el mejoramiento del nivel educativo, para alcanzar la meta deseada: 
SABER REDACTAR CON PRECISIÓN Y COHERENCIA. 
 
Fundamentación de la Propuesta 
 
Fundamentación Pedagógica 
    El constructivismo en el proceso educativo plantea un paradigma en donde el proceso de enseñanza-
aprendizaje se percibe y lleva  a cabo como proceso eficiente, participativo e interactivo del ser 
humano, de modo que el conocimiento es una auténtica construcción operada por la persona que 
aprende (“sujeto cognoscente”). 
    El estudiante es beneficiario de conocimientos que le pertenecen, en los cuales habrá de cimentar  
nuevos saberes y fortalecerlos en su diario vivir; mediante los aprendizajes  previos  de los educandos, 
los docentes son una guía indispensable para que los estudiantes logren formar palabras y frases con 
precisión semántica, a través de la adecuada aplicación de técnicas de redacción, ya que los jóvenes 
son actores principales de su aprendizaje. El sistema educativo permite llevar a cabo un cambio 
pedagógico positivo  en todos los niveles. 
 
Fundamentación Psicológica 
    El constructivismo tiene como principio que el estudiante construya su propio aprendizaje, en este 
sentido el profesor del área de Lengua y Literatura  tiene la función de impulsar, motivar y apoyar al 
alumno para: 
 Enseñar a razonar: Desarrollar en el estudiante un conjunto de habilidades cognitivas que le 
permitan optimizar sus procesos de razonamiento. 
 Motivar a expresar: Incentivar a expresar  y comunicar sus vivencias mediante el pensamiento 
crítico, pues esta habilidad se vincula a su desarrollo y cambio. 
 Crear: Animar a los alumnos a crear, argumentar  y a tomar conciencia de sus propias técnicas 
y estrategias. 
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     La experiencia significativa adoptará nuevos datos que serán vivenciados en cada momento. 
Estas experiencias modificarán sus esquemas, para enriquecerlos, es aquí donde las destrezas 
intervienen para contribuir al desarrollo del pensamiento lógico-crítico, pues producirá 
aprendizajes positivos en los jóvenes. 
     Analizados estos aspectos se puede comprender porqué la destreza de redactar se convierte en 
una actividad con un rol potencial en los estudiantes. 
 
Fundamentación Sociológica 
     L. Vygotsky señala que el aprendizaje no es una actividad individual, sino social, donde se valora la 
importancia de la interacción grupal en el aprendizaje, pues se ha comprobado que se aprende de 
manera eficaz cuando se hace de forma cooperada. 
     A pesar de esto, la tecnología cambia a cada segundo y con ello la actitud de los estudiantes, es así 
como los jóvenes aplican nuevas formas de escribir (abreviaturas, siglas, códigos, símbolos, etc.) con 
las que se comunican entre ellos y deterioran el significado de las palabras, este proceso de 
comunicación también lo aplican en sus estudios, pues generan un grado de desinterés por redactar y 
aplicar técnicas que le ayuden a superar esta dificultad. 
     Es necesario procesar la colaboración y el trabajo individual-grupal, pues se establecen habilidades 
más efectivas. Hay que tener en cuenta que la enseñanza individualizada permite a cada estudiante  
trabajar con independencia. 
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Objetivos 
 
     Objetivo General 
 
     Facilitar a los alumnos y docentes  una guía sobre Técnicas de Redacción, mediante la difusión de la 
misma, a fin de mejorar la comunicación escrita en los estudiantes de noveno año del Colegio “Juan 
Pio Montúfar” año lectivo 2010-2011 en la ciudad de Quito. 
 
     Objetivos Específicos 
 
 Preparar al estudiante en habilidades de comunicación oral y escrita, a través de asociaciones 
de experiencias previas. 
 
 Redactar de manera espontánea y lógica a los jóvenes de noveno año del Colegio “Juan Pío 
Montúfar” año lectivo 2010-2011. 
 
 Utilizar correctamente las técnicas de redacción en su proceso educativo. 
 
 Elaborar documentos funcionales, mediante ejercicios para una adecuada comunicación social. 
 
 
Organización y Estructura de los Capítulos 
 
 
GUÍA SOBRE TÉCNICAS DE REDACCIÓN PARA MEJORAR LA COMUNICACIÓN 
ESCRITA EN LOS ESTUDIANTES DE NOVENO AÑO DEL COLEGIO “JUAN PÍO 
MONTÚFAR”, AÑO LECTIVO 2010-2011 EN LA CIUDAD DE QUITO. 
 
     La Propuesta se presenta en tres unidades que abarcan la información necesaria para la aplicación 
de la misma. 
 
     Las unidades se muestran a continuación: 
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Instrucciones para el uso 
 
 
 Revisar la fundamentación teórica y objetivos. 
 Leer detenidamente los objetivos de la propuesta. 
 Observar y controlar cada actividad del alumno. 
 
 
 
Recomendaciones 
 
 
 Motivar constantemente a los jóvenes a redactar, con esta actitud ellos muestran interés. 
 Valorar el trabajo del estudiante de forma integral. 
 Formar grupos de trabajo para la integración y socialización de ideas. 
 Utilizar adecuadamente las técnicas en el proceso de enseñanza- aprendizaje del alumno, mismo 
que  ayudará a realzar la participación y creatividad del joven. 
 Ejecutar las técnicas en los días designados para la asignatura de Lengua y Literatura. 
 
 
CAPÍTULO I 
CAPÍTULO II 
CAPÍTULO III 
FUNDAMENTACIÓN 
TEÓRICA DE REDACCIÓN 
TÉCNICAS DE 
REDACCIÓN 
REDACCIÓN 
FUNCIONAL 
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CAPÍTULO I 
 
FUNDAMENTACIÓN TEÓRICA  
 
“Toda práctica pedagógica, sin fundamento teórica es ciega… 
Y todo fundamento teórico sin práctica es estéril”. 
 
 
 
ESQUEMA 
 
 
CAPÍTULO I 
REDACCIÓN 
Importancia Clases Elementos 
y fases 
Normas Generales 
 
Etimología  
 
latin redactĭo  
Acción y efecto de 
redactar (poner por 
escrito) algo sucedido. 
OBJETIVO:  
 Conocer y reflexionar sobre la destreza de redactar, mediante un 
análisis crítico, a fin de aplicar adecuadamente este proceso. 
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CONTENIDO 
LA REDACCIÓN 
 
ETIMOLOGÍA    
     La palabra redacción proviene del término latino “redactĭo” que hace referencia a la acción y efecto 
de redactar (poner por escrito algo sucedido, acordado o pensado con anterioridad). 
 
¿QUÉ ES LA REDACCIÓN? 
     Martín Alonso (español)  menciona que “Redactar bien es el arte  de construir la frase  con exactitud 
y originalidad, incorporado al caudal de expresión un léxico y un estilo propio”. 
     Cleotilde de Guillén de Rezzano (argentina) indica que “La redacción o composición desde el punto 
de vista de la Lengua y Literatura, es el acto de correlacionar ideas y expresarlas correcta y 
elegantemente, de manera que haya entre ellas unidad, cohesión y énfasis sobre las más importantes”. 
  La redacción requiere de coherencia y cohesión textual. Dado que el orden de las palabras dentro de 
una oración puede modificar la intención del autor, es necesario que el redactor organice en su mente 
las ideas que desea trasladar al papel o a la computadora. 
     La acción de redactar  es importante en los  seres humanos, ya que es parte de la civilización, la 
composición de textos escritos permite tener un vínculo  con el medio en el cual se desarrolle. 
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¿POR QUÉ ES IMPORTANTE LA REDACCIÓN? 
 
       La expresión  escrita logra su propósito de comunicación mediante las destrezas y  habilidades. La 
necesidad de comunicarse permite abrir caminos con una estrecha relación social. Es importante 
combinar palabras, frases, períodos, párrafos y textos, para a través de ellos, verter ideas ya elaboradas, 
de manera que se produzcan en un todo armonioso, capaz de ser debidamente comprendido.  
 
      La trascendencia del lenguaje escrito es enorme debido a ello, 
es muy importante tomar en cuenta lo siguiente:  
•  Pensar en lo  qué se va a escribir.  
•  El  mensaje que se desea comunicar.  
•  Determinar el destinatario.  
•  Utilizar un  lenguaje apropiados en la escritura. 
 
 
CLASES DE REDACCIÓN 
 
     Al escribir se establecen  tres clases de redacción  las que permiten cubrir adecuadamente las 
necesidades comunicativas del individuo y son las siguientes: Convencional, semiconvencional y libre. 
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ELEMENTOS Y FASES 
 
    El Dr. Manuel Freire menciona que  el  proceso de redactar posee dos elementos básicos son: la forma 
y el fondo, ya que de nada sirve tener ideas originales y acertadas, si no se pueden expresar con la 
debida corrección.  
 
•Se aplica la 
creatividad, 
imaginación, 
capacidad y estilo de 
quien redacta. 
•Cartas, Oficios 
•Solicitudes, Informes 
•Acuerdos,Circulares, 
etc. 
•Intervienen el talento, 
la imaginación, 
fantasía, creatividad y 
estilo de quien 
escribe. 
•Narración 
•Descripción 
•Diálogo 
• Exposición 
•Existen impresos  y 
fórmulas conocida. 
•Recibos, tarjetas 
•invitaciones, partes, 
•certificados, contratos 
 
CONVENCIONAL 
CLASES DE 
REDACCIÓN  
LIBRE 
SEMI 
CONVENCIONAL 
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El Fondo 
 
     La redacción debe versar claramente, sobre algún tema propuesto de antemano. Entonces, las ideas 
sugieren dicho asunto y que han de servir para su desarrollo, constituyen el fondo de la redacción. En 
otros términos, el fondo equivale a qué decir.  
 
     El elemento fondo abarca dos fases importantes para su desarrollo. 
     Invención 
    La invención es el paso inicial, pues la información, consiste en buscar ideas, es recomendable 
meditar, pensar, reflexionar sobre el tema, leer, releer todo lo que esté a nuestro alcance. Proveer, 
facilitar, material de información al alumno. 
    TÉCNICAS: lluvia de ideas, mapa, escritura libre, DARACA, Las ocho, documentarse, ORÁCULO. 
     Disposición.-Selección, Orden, vale preguntarse. 
 Principio: ¿Cómo debe empezar la redacción? 
 Medio: ¿Qué aspectos debe constituir el cuerpo de la redacción? 
 Fin: ¿Cómo debe terminarlo? 
 
 
 
ELEMENTOS Y FASES 
FONDO FORMA 
Invención Disposición Ejecución 
 
 Información 
 Investigación 
TÉCNICAS 
 
 Selección 
 Orden 
 
 Borrador 
 Limpio 
  
95 
 
 
La Forma 
 
 
       La forma se refiere al cómo decirlo, es el modo particular que se posee de expresar una idea, lo que 
llamamos técnicamente redactar. Resulta dificultoso instituir normas rígidas y concretas sobre la manera 
de redactar, ya que la expresión de los pensamientos, sentimientos, emociones, vivencias y conceptos 
está sujeta a fenómenos tanto artísticos como científicos.  
 
      La  forma o el modo de expresarse es algo personal que está íntimamente ligado a factores tan 
distintos, es la educación, el temperamento, el medio ambiente, etc., que no se puede hablar en un estilo 
único y perfecto.  
 
      El elemento forma contiene una fase para su desarrollo. 
     Ejecución.- Es el desarrollo propiamente dicho de la redacción y comprende. 
 Primera redacción 
 Segunda Redacción 
 Redacción final o en limpio 
 
 
NORMAS GENERALES 
 
 
      Al redactar  no importa el tema o extensión, debe ser un todo armónico con una lógica comprensible; 
con un orden, pulcritud y sentido, para ello es necesario tener en cuenta las siguientes pautas:  
Pensar bien el tema propuesto 
 
    En el momento de redactar se debe conocer  la temática que  desea tratar, es importante referirse a ella 
cabalmente. Se aconseja documentarse sobre el tema propuesto, para de ese modo adueñarse de su 
contenido.  
 
Trazar un plan o guión 
     Un plan bien organizado es la base de una buena ejecución. Evita contrasentidos, repetición de ideas, 
falta de lógica, incoherencias, etc. Un plan previo permite tratar cada cosa a su debido momento; ayuda 
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a situar los hechos, trabar la acción y llegar al desenlace de un modo natural y armónico. Este esquema 
de trabajo evita tener que retocar, añadir, acortar o trasladar frases o conceptos, que no estarían en su 
lugar si antes no lo hubieran  ordenado.  
 
     Sencillez y naturalidad 
     El documento no debe poseer redundancia o grandilocuencia; generalmente son impropias en una 
redacción simple y sencilla. Aunque escriba sobre un tema complejo, refiérase a él de un modo sencillo; 
tenga en cuenta que su finalidad es comunicar su pensamiento y no hacer gala de erudición. 
     Claridad 
     La claridad es fundamental en un texto escrito. Toda frase mal construida es, inevitablemente, oscura 
e incomprensible. La claridad de ésta reside fundamentalmente en la gramática. Por eso, hay que tener  
en cuenta las concordancias, la correlación de tiempo, el empelo adecuado de las proposiciones, etc. La 
construcción requiere cierta destreza. Emplee párrafos cortos, puntos y aparta, frases breves.  
     Utilice las palabras con precisión 
       El uso de barbarismos o vulgarismos se debe evitar, pues es sinónimo  de pobreza de vocabulario. 
No utilice voces o palabras de significación muy amplia y ambigua (como la palabra “cosa”). Prefiera 
siempre la palabra concreta, que designe objetos y seres, a la palabra abstracta. Si, para los efectos de 
redacción, se ve en la necesidad de recurrir al uso de sinónimos, procure escoger el más adecuado. 
     Use correctamente los signos de puntuación 
     Los signos de puntuación cumplen un papel muy importante: los puntos, las comas, los signos de 
interrogación o de admiración, deben estar bien colocados; caso contrario, modifican radicalmente el 
sentido de la frase, y dificultan la comprensión de la misma.  
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PRINCIPIOS  DE LOS ELEMENTOS DE LA COMUNICACIÓN 
 
 
 Claridad: Corresponde al código. Hay que escribir con un máximo de sencillez  para que el código 
no haga de filtro, sino que permita el paso del mensaje.   
 
 Brevedad: Corresponde al mensaje. Intentar dar la máxima información en un mínimo de palabras.  
 
 Precisión: Corresponde al contexto: El texto debe focalizarse en lo que interesa sin rodeos ni 
añadidos.  
 
 Corrección: Corresponde al canal. Se debe escribir correctamente, cumpliendo las normas 
gramaticales y estructurales y presentar el texto formalmente digno.   
 
 Totalidad: Corresponde al receptor. No se debe dar la impresión de que transmite un mensaje 
incompleto.   
 
 Originalidad: Corresponde al emisor. Se debe tratar de no copiar las formas. 
 
 
 
TIPOS DE REDACCIÓN 
 
 
 
     Orlando Cáceres Ramírez, indica que al momento de escribir existen una gran diversidad de estilos, 
formas, y lenguajes. Cada tipo de redacción, simplemente, debe ir acorde lo que el escritor desea 
expresar. Actualmente, existen cinco grandes tipos de redacción para escoger y redactar lo que se desea 
comunicar.  
       Ellos son la redacción académica, literaria, periodística, administrativa y técnica. 
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     Redacción Académica 
 
     La redacción académica es aquella cuyos textos se caracterizan por 
describir una información en forma sistemática y lógica. Es propia del 
ambiente científico y universitario. Ejemplos frecuentes de redacciones 
académicas son las monografías, las tesis, entre otros.  
 
   Los temas que pueden tratar una redacción de este estilo es tan amplio 
como la variedad de las ciencias existentes, pueden escribirse trabajos académicos que caigan bajo el 
ámbito de la sociología, la psicología, trabajos que investiguen algún fenómeno o producto 
tecnológico, etc. 
 
 
      Redacción Literaria 
 
 
      La redacción literaria es la que tiene por finalidad la expresión artística a través del lenguaje 
escrito. Una obra literaria, como por ejemplo, un poema, puede expresar un sinnúmero de sentimientos, 
emociones o ideas del escritor. Los textos literarios son   ciertos tipos de ensayos, en los cuentos, en las 
novelas, poemas, etc. 
 
     También pertenecen a la redacción literaria los escritos de no ficción como las memorias, la 
autobiografía, entre otros. La redacción literaria se caracteriza por dar el escritor una completa libertad 
al momento de escribir. 
 
Dependerá del autor de una determinada obra literaria qué es lo que desea transmitir. 
 
  
99 
 
     Redacción Periodística 
 
 
      La redacción periodística, llamado también (género 
periodístico) es utilizada en los medios de comunicación 
escritos. Los textos periodísticos se caracterizan 
fundamentalmente por relatar noticias o sucesos actuales o bien 
por manifestar una opinión tales hechos. Ejemplos comunes de 
este tipo de redacción lo encontramos en las crónicas periodísticas, 
en los artículos puramente informativos de un periódico, en los 
artículos de opinión de un columnista, etc. 
 
      Redacción Formal o Administrativa 
 
 
      La redacción formal o administrativa es aquella 
empleada en los documentos, notas de diversa índole, 
currículos, y otros escritos de uso frecuente en los 
lugares de trabajo y otros ámbitos similares. 
 
 
      Los escritos administrativos suelen poseer un 
formato de redacción determinado debido a su carácter 
formal. En ellos el redactor debe abstenerse de expresarse en un lenguaje personal. 
 
     Es importante conocer la forma y la ubicación correcta de los datos del destinatario, el saludo 
correspondiente, el lenguaje a utilizar en el documento, el tema del cual se hablará.  Existen diversos 
tipos de redacción administrativa son: el memorando, las circulares, una nota de agradecimiento, notas 
de renuncia, una carta de invitación, etc. 
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       Redacción técnica 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     La redacción técnica hace referencia a los escritos propios de una determinada ciencia o disciplina. 
Los textos de este tipo de redacción se caracterizan por poseer un lenguaje y una estructura de 
redacción exclusiva del ámbito científico al cual pertenecen. 
  
      En la mayoría de los casos, es difícil que una persona que no tiene un mínimo de experiencia o 
conocimiento alguno de la ciencia o ámbito a que pertenece el documento redacto con el lenguaje 
técnico, pueda llegar a comprender en forma integra lo escrito en dicho documento. Por ejemplo, un 
escrito jurídico redactado por un juez o por un abogado estará redactado en un lenguaje relacionado al 
ámbito del derecho. 
 
      Es por ello que los textos redacción en este lenguaje técnico solo pueden ser comprendidos 
cabalmente por aquellas personas que tienen un conocimiento acerca de dichas disciplinas o ciencias. 
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Tipos de Discurso 
(Intención comunicativo) 
Tipos de Texto 
(Superestructura) 
Tipo de escrito 
(Actualización del discurso) 
Describir Descriptivo 
Noticias, cartas, novelas, 
monólogos, postales… 
Explicar (exponer) Explicativo 
Manuales, libros de texto, 
conferencias, resúmenes, 
reseñas… 
Contar (narrar) Narrativo 
Cuantas, mitos, novelas, 
canciones, fábulas, leyendas. 
Biografía, crónicas, diarios, 
reportajes. 
Persuadir (argumentar) Argumentativo 
Ensayos, microensayos, 
editorial, artículos, poemas… 
Exhortar (forzar a ) Instructivo 
Recetas de cocina, 
reglamentos, códigos, 
manuales, instructivos, 
propagandas… 
Informar Informativo 
Boletín de prensa, noticias, 
invitaciones, afiches, avisos, 
telegramas, e-mail… 
Predecir (anticipar) Predicativo 
Horóscopos, boletines 
meteorológicos, cartas 
astrales, predicciones 
económicas, avances de 
investigación… 
 
Cuadro: Dr. Manuel Freire” Capacitación U.E. María Berenice 16-08-2011” 
 
 
 
Estilo: Ritmo y Concordancia 
 
     Estilo 
 
      El estilo de un escritor no es exclusivamente su sensibilidad literaria, su  capacidad creativa para 
escribir novelas o hacer poesías. Todos nosotros, en cualquier redacción que realicemos, tenemos un 
estilo propio. Se podría definir como un equilibrio entre el orden y el movimiento. Por una parte el 
TIPOLOGÍA TEXTUAL 
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estilo depende de la organización y jerarquía de las ideas en el texto, de la  coherencia que se 
desprende del mismo; pero también de la capacidad de  interesar, agradar y dar vida a las ideas, dar un 
ritmo adecuado al tipo de mensaje.   
     Concordancia 
 
     Es un medio gramatical de relación interna entre palabras. En español existen dos clases de 
concordancia:   
• Concordancia entre el sustantivo y adjetivo que consiste en la igualdad  del género y el número 
de estas dos categorías gramaticales.   
• Concordancia entre el verbo de una oración y el sustantivo, núcleo del sintagma nominal. 
 
     El Ritmo  
      El ritmo de un texto le confiere movimiento, vida, debe ser motivador y  sugerente. Varía mucho 
según el tipo de escrito, pero en  principio suele ser  muy homogéneo en un mismo texto (excepto 
casos surrealistas). De este modo el lector crea sus propias expectativas sobre lo que va a leer a 
continuación y las confirma o rechaza a medida que avanza en la lectura.  
       Los cambios bruscos, si no son intencionados, dificultan la  creación de expectativas y reducen el 
interés por la lectura.  La primera frase de un texto suele dar la pauta sobre la velocidad y el ritmo que 
daremos al mismo. La falta de subordinación da, en principio, un ritmo más rápido  al  texto.  Cuando  
además  no  hay  apenas  nexos  y  se  omiten  algunos verbos, tenemos el ritmo más veloz y  
espontáneo, como el caso del texto radiofónico.  Por el contrario, la subordinación abundante hace el 
texto más complejo y su ritmo se vuelve lento y pausado. 
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1.-La Redacción es importante por que: 
a) Logra la comunicación mediante destrezas y habilidades.   
b) Requiere de la intervención de seres humanos. 
c) Abre caminos con estrecha relación social. 
2.-Las clases de redacción son: 
a) Convencional, Adicional y Libre 
b) Convencional, Semiconvencional y Libre 
c) Convencional, semiconvencional y democrático. 
3.- Unos de los elementos de redacción es denominado fondo el cuál permite: 
a) Escribir claramente sobre un tema determinado. 
b) Debe ser redactado e  limpio. 
 Responda lo que se solicita a continuación.                           7Pts. 
4.- Enumere cuatro pautas para poder escribir. 
a) ………………………………….. 
b) ………………………………….. 
c) ………………………………….. 
d) ………………………………….. 
 Subraye lo correcto en los siguientes literales.     3 Pts. 
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5.- ¿De qué se trata  la redacción literaria? 
…………………………………………………………………………………………..………………
……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………..... 
 
6.- Una con línea según corresponda. 
Originalidad  Intentar dar la máxima información en un mínimo de 
palabras 
 
Brevedad     El contenido no debe ser copiado. 
 
Totalidad   El mensaje debe no debe ser incompleto. 
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CAPÍTULO II 
 
TÉCNICAS DE REDACCIÓN 
 
 
“Lo fundamental de todo proceso pedagógico es el aprendizaje y no la  enseñanza. Es el aprendizaje 
del estudiante y su participación el logro deseado “  
UNESCO, 1995 
 
 
 
 
 
 
  
TÉCNICA TAUTOGRAMA 
 
      
 
ESQUEMA 
 
 
 
 
 
CAPÍTULO II 
COMBINACIÓN 
LINGUÍSTICA 
ESTRELLA DE 
OCHO PUNTAS 
ELEGIR 
TÉRMINOS 
CLAVES 
TÉCNICAS DE 
REDACCIÓN  
PROSIFICACIÓN TAUTOGRAMAS 
OBJETIVO: 
 Conocer y practicar las técnicas de redacción, mediante la aplicación de 
ejercicios, a fin de que los estudiantes se motiven a escribir de una 
manera más espontánea y creativa. 
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CONTENIDOS 
Los Tautogramas 
ETIMOLOGÍA.- 
     La palabra tautograma proviene de dos palabras griegas:  
 
 
 
 
 
 
¡SU HISTORIA! 
       El tautograma es un poema o verso formado por palabras que empiezan por la misma letra, a su 
vez pueden ser párrafos. El tautograma no es propio de la Edad Moderna, pues ya Ennio presentó su 
famoso tautograma en un hexámetro. 
     En la Edad Media dedicaron sus ocios a estos juegos de ingenio algunos autores. Así, a fines del 
siglo IX y principios del X Ubaldo de Saint-Amand (monje cuyos escritos en materia musical le han 
dado justa fama) compuso un poema de 136 versos cuyas palabras empiezan todas por la letra c. 
Carmina clarisonae calvis cantate, Camoenae. 
       Un conocido ejemplo de tautograma en español es el soneto de Francisco de Quevedo que 
comienza:  
 
¿CÓMO ELABORAR UN TAUTOGRAMA? 
 
 
 Seleccionar una letra del abecedario. 
 Determinar dos elementos (objetos) con la letra seleccionada. 
 Crear una historia aplicando los elementos mencionados anteriormente. 
 Verificar y pasar a limpio los Tautogramas. 
 
 
 
 
«to autó»= lo mismo 
«gramma»= 
escrito, letra 
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Antes alegre andaba, ágora apenas 
alcanzó alivio, ardiendo aprisionado; 
armas a Antandra aumento acobardado; 
aire abrazo, agua aprieto, aplico arenas. 
 
      
 
 
 
 
A continuación se, muestra varios ejemplos de  Tautogramas. 
 
      LETRA C: 
 
 
       Cortar cebolla con cuchillo, con cuidado colocar 
 cachos cortados.  
Cocinero cocina con condimentos,  
corta carne con cuchillo, 
 camarero coloca cucharas con cuidado. 
 
 
         
 
 
 
 
Colcha cubre camas con cenefas  
cosidas con cariño.  
Carmen como cosiste con cuidado.  
Carmelo como conseguiste colocar  
colcha cubre cam 
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LETRA S: 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
LETRA P: 
 
Primorosa Paulina: 
 
 
 
Pienso pedirte próximamente; pero preveo pésimo 
parecer paternal, porque para pájaro poseo poca pluma, 
pues padezco persistente pobreza porque pertenezco 
pléyade poetastros pálidos, pensativos, perezosos... 
Prodúceme pesar participártelo; pero peor pecado 
pintarte panoramas pintorescos para perderlos pronto. 
¡Paraíso perdido... por pocas pesetas! 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sintiéndose solitaria, Silvia, 
sentada sobre su suntuoso 
sofá... Suspira.  
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1.- Crea un tautograma estructurado con la letra M.                        2,5 pts. 
 
Recuerda se creativo 
 
LETRA M: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.- Estructura un poema con la letra L, tiene 3 minutos para hacerlo.   
2,5 pts. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
------------------------------------------
------------------------------------------
------------------------------------------
------------------------------------------
------------------------------------------
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3.- Observa detenidamente la imagen y crea un tautograma  tú decides la imagen.                                                                                               
2,5pts. 
  
 
 
 
4.- Completa el siguiente esquema sobre el Tautograma.               2,5 pts. 
 
 
 
 
 
 
 
 
TAUTOGRAMA 
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Técnica Prosificación 
 
¿QUÉ ES? 
      La paráfrasis de textos en verso se llama PROSIFICACIÓN.  La prosificación requiere unas 
técnicas distintas a las que se sigue cuando parafraseamos un texto en prosa. 
¡DETERMINO PASOS! 
a) Primero seleccionar un poema.  
b) Segundo se debe eliminar la versificación y la métrica mediante la rectificación de los 
hipérbatos, la eliminación de la rima y el establecimiento del orden lógico de las oraciones. 
c) Después se realizará la interpretación del texto y se debe excluir las figuras poéticas (metáforas, 
símiles…), en especial, las repetitivas tales como la anáfora, el paralelismo, la aliteración, etc.  
d) Es recomendable buscar sinónimos para algunas palabras y se puede disminuir o aumentar al 
prosificar. 
Ejemplo 1. 
 
Érase una caverna de agua sombría el cielo 
El trueno, a la distancia, rodaba su peñón 
Y una remota brisa de conturbado vuelo, 
Se acibulaba en tenue frescura de limón 
(Leopoldo Lugones) 
      El poema prosificado: 
      El cielo se había obscurecido casi totalmente y se presentía que iba a 
llover.  A lo lejos retumbaban los truenos, mientras que una inquieta brisa 
que parecía venir de montañas distantes, producía una sensación refrescante 
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Ejemplo 2. 
 
Prosificación de "UN BESO NADA MÁS" 
Bésame con el beso de tu boca, 
cariñosa mitad del alma mía; 
un solo beso el corazón invoca, 
que la dicha de dos...me mataría. 
¡Un beso nada más!...Ya su perfume 
en mi alma derramándose la embriaga, 
y mi alma por tu beso se consume 
y por mis labios impaciente vaga. 
¡Júntese ya con la tuya!...Ya no puedo 
lejos tenerla de tus labios rojos... 
¡Pronto!...¡dame tus labios!...tengo miedo 
de ver tan cerca tus divinos ojos! 
Hay un cielo, mujer, en tus abrazos; 
siento de dicha el corazón opreso... 
¡Oh! sostenme en la vida de tus brazos 
¡para que no me mates con tu beso! 
 
Manuel M. Flores 
      Prosificación 
       Bésame cariñosa mitad de mi alma, aunque solo un beso me pide el corazón 
pues la dicha de dos me mataría. Tu beso ya vaga por mis labios, y su perfume 
derramado embriaga mi alma, la consume. Ésta quiere estar junto a la tuya, pues no 
puede estar lejos de tus labios rojos. Dame tus labios, pronto. Tengo miedo de verte 
cerca tus divinos ojos. En tus abrazos hay un cielo, mujer; siento el corazón opreso 
de dicha, sostenme con vida en tus brazos para que no me mates con tu beso. 
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1.- Prosifica la siguiente estrofa:                                                           5pts. 
 
No he de callar, por más que con el dedo,  
ya tocando la boca, o ya la frente,  
silencio avises, o amenaces miedo.  
¿No ha de haber un espíritu valiente?  
¿Siempre se ha de sentir lo que se dice?  
¿Nunca se ha de decir lo que se siente?  
(Francisco de Quevedo) 
PROSIFICACIÓN 
 
 
 
 
 
2.- Crea un poema de dos estrofas  y luego prosifíquela. Tome como guía la imagen           5pts. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
VERSO 
 
 
 
 
 
PROSIFICACIÓN 
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Técnica  Combinación Lingüística 
 
       La Técnica denominada Combinación Lingüística consiste en relacionar dos o más oraciones para 
producir una nueva oración más amplia. No es la simple suma de las anteriores y no se debe cambiar la 
información. 
    En la combinación cada oración expresa una idea independiente, que al combinarse, produce una 
idea más amplia: engloba a las anteriores no es la simple suma de la misma. 
 
PROCESO 
 Elegir un tema. 
 Elaborar oraciones. 
 Unir las oraciones planteadas anteriormente y estructurar párrafos. 
 
     A continuación se presenta varios ejemplos. 
 
     Ejemplo 1. 
Oraciones Combinación Lingüística 
 J.J. nació en Guayaquil. 
 El cantante J.J. nació hace 70 
años. 
 Fue admirado como el más 
grande cantante. 
 J.J. fue conocido como el 
Ruiseñor de América. 
 Murió en la ciudad natal. 
 La muerte de J.J, fue llorado por 
varios millones de seguidores. 
 
J.J. nació en Guayaquil hace 70 años 
fue conocido como el Ruiseñor de 
América y admirado como el más 
grande  cantante del Ecuador. 
Su muerte ocurrida en la ciudad natal, 
fue llorado por millones de seguidores. 
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 Ejemplo 2. 
 
     
 
*Los estudiantes tienen unos                      Los estudiantes tiene hermosos 
   hermosos cuadernos.        Cuadernos y van al colegio. 
* Los estudiantes asisten  
 al colegio. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.- Lea detenidamente las siguientes oraciones y con ellas construya una combinación lingüística. 
     EJERCICIO N°1          (2,5 pts.) 
a) Los problemas económicos nos afectan a todos.  
b) Los problemas económicos se agravan por la falta de liderazgo político. 
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     EJERCICIO N°2                                                                             (2,5 pts.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
     EJERCICIO N°3           (2,5 pts.) 
 
 
 
 
Gracias a mi amigo 
Juan, conclui la 
tarea de Matemática. 
 
Sin la ayuda de mi 
amigo Juan  hubiera 
sido imposible 
entender el 
problema. 
 
Combinación 
 
 
 
 
 
 Raúl obtuvo 
el primer 
lugar en el 
concurso. 
 La poesía de 
Raúl es de 
gran calidad. 
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 EJERCICIO N°4           (2,5 pts.) 
 
 
TEXTO COMBINACIÓN 
Viaja a  
 Viajamos el fin de semana. 
 Viajamos papá, mamá y yo. 
 Salimos de la terminal a las 6h30. 
 Para visitar a una tía. 
 Viajamos en la empresa… 
 Llegamos a las 10h00. 
 Un taxi nos llevó a la casa de mi tía. 
 La encontramos en forma. 
 Ahí se encontraban otros familiares. 
 Conversaron mucho sobre … 
 Retenemos por la noche. 
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Técnica Estrella (Ocho Puntas) 
 
      Forero María Teresa (Técnicas de Comunicación Escrita ¡Para saber escribir correctamente!: 27) 
indica que “el alumno/a aporta elementos lingüísticos propios de la lengua escrita al partir  de 
orientaciones muy precisas proporcionadas por el profesor o el libro de texto”, el estudiante tiene que 
decidir la forma de expresarlos.  
 
APLICACIÓN 
 
a) Trazar una estrella de ocho puntas. 
b) Elegir un tema. 
c) Colocar una de las siguientes preguntas en cada punta; quién, qué, cuándo, dónde, cómo, por 
qué, cuánto y para qué. 
d) Buscar una respuesta para cada pregunta. 
e) Tratar de darle un enfoque original.   
f)  Anotar todas las ideas que se le ocurran.  
g) El escrito deberá tener una introducción. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PARA QUÉ 
POR QUÉ 
DÓNDE 
CÓMO 
CUÁNTO 
CUÁNDO 
QUIÉN 
QUÉ 
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EJEMPLO 
     IR AL CINE 
 
 
 
 
 
 
 
      Los Jóvenes ven películas que están de estreno, 
acuden a las salas de cines los fines de semana o feriados  
muy emocionados porque comparten con sus   amigos y 
amigas, otros van con sus familiares, por lo general 
asisten  dos veces por mes. Miran esta actividad como 
una forma de socialización con su entorno. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PARA QUÉ POR QUÉ 
DÓNDE 
CÓMO CUÁNTO 
CUÁNDO QUIÉN QUÉ 
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Aplique la Técnica Estrella de ocho puntas en los elementos que se 
mencionan más adelante, tiene 4 minutos por elemento para 
redactar. 
¡SE CREATIVO! 
EJERCICIO 1.            (4 pts.) 
 
 
 
1. ¿Qué es? 
2. ¿Cómo es? 
3. ¿Para qué sirve? 
4. ¿Cómo se administra?      
5. ¿Cuánto mide? 
6. ¿Qué le hace falta? 
7. ¿Es seguro? 
8. ¿Otros usos? 
9. ¿Dónde está? 
10. ¿Instalaciones? 
11. ¿Quién lo mandó construir? 
12. ¿Cuándo se construyó? 
13. ¿Cómo es en relación con otros? 
14. ¿Cuánto se gasta en su mantenimiento? 
15. ¿Por qué es importante tenerlo? 
   
RÍO 
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EJERCICIO 2.           (3 pts.) 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
   EJERCICIO 3.           (3 pts.) 
 
 
     PARTIDO POLÍTICO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
PREGUNTAS CARACTERÍSTICAS DEL 
ELEMENTO 
CONSTRUYA EL 
TEXTO 
¿Quién?   
¿Qué?  
¿Cuándo?  
¿Dónde?  
¿Cómo?  
¿Por qué?  
¿Cuánto?  
¿Para qué?  
INTERNET 
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Técnica Elegir Términos Claves 
 
     La técnica elige dos o tres términos clave es útil para cualquier clase y tamaño de escritos, ya que 
permite determinar características propias de la palabras y de esta manera extender el contenido de la 
redacción. 
   << SE DEBE SEGUIR LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS>> 
 Leer detenidamente la oración  
 Identificar las palabras claves 
 Escribir ideas relacionadas con las claves 
 Redactar utilizando las ideas antes establecidas 
 Claros 
 Concretos 
 Pensar detenidamente en las palabras claves 
 Originales 
    
  A continuación se detalla un ejemplo: 
 
 
   
 
   
 Palabras clave: estimulante y agotador. 
 
     
       Estimulante: 
 
 Viaja mucho 
 Cuenta con 10 años de experiencia 
 Conoce muchos lugares 
 Trata con mucha gente importante 
 Adquiere mucho acervo 
 Domina varios idiomas 
 
Luis trabaja como guía turista: su trabajo es estimulante, pero agotador. 
 
  
123 
 
 Gana mucho dinero 
     Agotador: 
 
 No tiene tiempo libre 
 Trabaja toda la semana 
 Tiene que estar alegre y sociable todo el tiempo 
 No cuenta con tiempo para formar una familia 
 Debe estar disponible las 24 horas del día cuando está guiando a un grupo 
 
Redacción:  
Luis es un excelente guía turista con diez años de experiencia. Conoce los cinco 
continentes por lo que su acervo es muy amplio y culto. No hay lugar del planeta 
que no haya visitado cuando menos una vez. Ha tenido que aprender varias 
lenguas y, por consecuencia, es un conversador muy ameno por lo que todo tipo 
de personas de alto nivel intelectual y cultural buscan su compañía. 
Por otro lado, no le queda tiempo para cultivar una vida privada... También se 
siente agotado, ya que casi no descansa y siempre tiene que estar disponible y 
presentable y, además, debe mantener una perenne actitud positiva y lucir una 
eterna sonrisa. 
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      Elija las palabras claves de los siguientes literales y con ellas genere 
ideas claras. Terminada esta actividad redacte párrafos con relación al 
tema. 
 
Aida es una mujer poli funcional; por ello sufre de estrés.         (3 pts.) 
 
 
PALABRAS CLAVES: ………………………………. 
 
 
 
PALABRA 1 PALABRA 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
Redacción: 
……………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………… 
TALLER 
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Los estudiantes son adolescentes inteligentes que toman decisiones propias.  (3 pts.)                                                                    
 
PALABRAS CLAVES: …………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
PALABRA 1 PALABRA 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Redacción: 
……………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………. 
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Las redes sociales contienen normas de funcionamiento lo que permite a sus usuarios estar satisfechos 
por el servicio.             (3 pts.) 
 
 
 
PALABRAS CLAVES: ………………………………. 
 
 
 
PALABRA 1 PALABRA 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Redacción: 
……………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………. 
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CAPÍTULO III 
 
REDACCIÓN FUNCIONAL 
 
 
"La escritura no es producto de la magia, sino de la perseverancia." 
 
Richard North Patterson 
 
  
 
 
 
 
 
ESQUEMA 
 
 
 
 
REDACCIÓN 
FUNCIONAL 
INFORME 
CERTIFICADO 
CURRICULUM 
SOLICITUD 
OBJETIVO: 
 
      Redactar  cartas, oficios y solicitudes, mediante ejercicios a fin de 
que el estudiante pueda comunicarse con otras personas. 
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CONTENIDO 
 
Redacción Funcional 
 
 
¿EN QUÉ CONSISTE? 
 
     La escritura  es la  forma lógica, ordenada de transmitir y participar a los demás sus sentimientos, 
deseos, experiencias, mediante avisos o cualquier otro instrumento de comunicación.  
 
¿QUÉ ES? 
    El escritor Dalgo, A. menciona en su obra (Redacción Funcional: 6)   “La Redacción funcional es de 
gran importancia en el círculo social en el cual se desenvuelve el ser humano, es por ello que se 
menciona los más trascendentales, esto no quiere decir que los demás no tengan validez” y estos son: 
 
 Certificado 
  Acuerdo 
 Solicitud 
 Curriculum 
 Informe 
 
El Certificado 
 
      Este tipo de documento da fe sobre la buena conducta, solvencia, honorabilidad o cualquier otro 
aspecto que lo solicite la persona interesada. 
 
 
Tipos de Certificados 
    Carácter Público.- Para los que generalmente existen formularios impresos. 
    Certificados Privados.- Que confieren una persona o una empresa para certificar buena conducta, 
honorabilidad, tiempo de trabajo, etc.                             
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¡PASOS A SEGUIR! 
 
      El certificado por la importancia que tiene cuenta con una estructura que de una manera u otra 
varían en el estilo, pero no deja de tener valor, a continuación de puntualiza la estructura:  
 Identificación de quien certifica. 
 Qué certifica. 
 A quién certifica. 
 Autorización para que use el certificado. 
 Lugar y fecha de certificación. 
 La firma de  quién lo certifica. 
 
Ejemplo 
 
 
 
 
 
 
 
El inform 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Alonso Fierro G., JEFE DE PERSONAL DE ECUACERÁMICA  
 
CERTIFICA 
Que el señor PEDRO RUIZ CÁCERES, portador de la cédula 
0958642147, tiene una conducta intachable, goza del respeto y 
consideración de quienes le rodean por su trato afable y 
caballeroso; y, en el tiempo que tengo de conocerlo, ha dado 
muestra de honorabilidad a toda prueba. 
 
Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad, autorizando al 
interesado a que haga uso del presente como crea conveniente. 
 
Ambato, abril 23 del 2012 
Alonso Fierro G. 
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1.-  En el siguiente esquema Indica la estructura del certificado.   (3 pts.)   
 
2.- Redacta un certificado de buena conducta para uno de tus compañeros.   (3 pts.) 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ESTRUCTURA 
 
 
 
 
 
 
 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------
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3.- Cambia la estructura del certificado y elabora uno para un familiar. (3 pts.) 
        
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
----------------------------------------------- 
 
 
-------------------------------------------- 
 
 
 
---------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------- 
---------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------- 
 
 
 
 
---------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------
------ 
 
---------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
FECHA 
CUERPO 
FIRMA 
DESTINATARIO 
DESPEDIDA 
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La solicitud 
 
     La solicitud es una comunicación escrita que se propone formular un pedido, a fin de conseguirlo en 
un futuro inmediato o mediato dirigida a las actividades o entidades para conseguir algo que la ley 
concede.  
 
ESTRUCTURA 
 
    Introducción 
  
     Se busca el camino que relaciona al emisor con el receptor, a través de la identificación de la 
persona: natural, jurídica, grupo o entidad que detrás de un propósito abre la comunicación.  
 
     Cuerpo 
 
    Comprende la exposición de un hecho, antecedente o explicación, mediante la cual el emisor 
contrata la atención del receptor y lo invita a compartir mentalmente la veracidad de las afirmaciones 
con documentos o certificados; depende del caso.  
 
Conclusión 
 
     Consiste en el cierre de la solicitud, con el agradecimiento, propio de la cortesía del emisor.  
 
     El agradecimiento debe hacerse con la realidad del tiempo posible de la respuesta; esto es con un 
verbo en futuro, porque vendrá la respuesta siempre en futuro. Cabría incluir en este aspecto, la 
expresión final “ATENTAMENTE”, después de la cual se firma y se rubrica, señal de asumir la 
responsabilidad sobre el escrito.  
 
     Recomendación 
 Escribirla a máquina o computadora. 
 Indicar los documentos o certificados que se acompañen a la solicitud. 
 El vocativo o saludo será según la categoría o función a quien va dirigida, así: Señor Rector, 
Señora Presidenta, Señor Alcalde, Señora Ministra, Hta. Directora, etc. 
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 En el encabezamiento conviene por el título, nombre y función de la persona a quien va dirigida 
la solicitud, como señal de respeto y cortesía. 
 Como en todo documento, se debe escribir con claridad, orden, aseo y sin faltas de ortografía. 
     Las solicitudes son de acuerdo a las necesidades de la persona pueden ser: de trabajo, académicas, 
comerciales, etc. A continuación se detalla unos breves ejemplos. 
 
Modelos de Solicitudes 
 
     Contexto Académico 
 
 
 
 
 
 
   Contexto Laboral 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Quito, 25 de Octubre del 2012 
Señor  
 
RECTOR DEL COLEGIO……….. 
En su despacho. 
 
      Yo, ……………………. … estudiante de Noveno año, solicito a 
usted, el permiso para mi ingreso al Club de Periodismo en el Colegio 
que Ud. Acertadamente dirige. 
Acompaño los documentos previstos en el Reglamento General de 
Educación Básica. 
Atentamente, 
 
……………………………… 
…………. 
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Latacunga, 15 de septiembre del 2012 
 
Señor 
 
Javier Roche 
GERENTE DE PRECOMERCIO 
 
Ciudad. 
 
Señor Gerente 
 
            Por informaciones de prensa conozco que la EMPRESA 
PRECOMERCIO requiere los servicios de una Secretaria; en tal 
virtud, tengo a bien dirigirme a Ud. Para solicitarle se digne 
considerar mi nombre para dicho cargo; con este adjunto el 
currículum correspondiente. Me permito indicarle que estoy dispuesta 
a someterme a las pruebas de eficiencia profesional que creyere 
necesarias. 
 
        En caso de ser atendida favorablemente mi solicitud, mucho 
agradeceré informarme al teléfono 3999995. 
Correo electrónico: enusalto_ 22gmail.com 
 
Atentamente, 
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1.-Redacta una  solicitud al Rector de tu colegio, recuerda que el pedido sea el pase de año. 
 (10 pts.) 
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El Informe 
 
 
¿PARA QUÉ SIRVE? 
       El informe sirve para responder a una solicitud, que generalmente, requiere una cierta 
investigación y reunión de datos para informar a alguien sobre los resultados de la misma.  
    Para redactar un documento de este tipo se puede responder al siguiente esquema de preguntas:  
1. ¿Qué es lo que se investiga exactamente?  
2. ¿Por qué?  
3. ¿Según qué método?  
4. ¿Cuáles son los resultados?  
5. ¿Cuáles son las conclusiones? 
    De éstas resultan en una estructura básica fija para un informe de investigación:  
 
 
       
       Los informes, generalmente y sobre todo en las empresas, son confidenciales. Tienen carácter 
formal, objetivo y claro, para que el lector pueda comprenderlos, especialmente si son informes de tipo 
técnico. 
     Si también incluye anexos, éstos deben ir al final del informe, excepto cuando deben ilustrar lo que 
se está diciendo, como por ejemplo, una tabla de estadísticas. 
 
 
 
INFORME DE 
INVESTIGACIÓN 
 Introducción (entre otras la 
delimitación del objeto de 
investigación)  
Descripción 
del problema  
Manera de 
trabajo  
Resultados  
Conclusión 
  
137 
 
INFORME DE PRÁCTICA DOCENTE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Quito, enero 23  del 2012 
Sr. Director del Colegio Juan Pío Montúfar 
 
 
Presente.- 
     En respuesta a su oficio 340-CNE, del 19 del mes pasado, emito el 
siguiente informe: 
 
     En mi calidad de Profesora Dirigente del Colegio Técnico de Señoritas 
“Gran Colombia”, de esta capital, tengo a bien informar que la señorita Lulú 
Pérez, alumna de cuarto año, alumna de  la UCE ha practicado de acuerdo al 
establecido en el reglamento con tres paralelos de este Plantel, en la 
asignatura de Lengua y Literatura demostrando suficiente capacidad para 
dirigir los grupos. 
 
     Es cuanto informo en honor a la verdad y para fines consiguientes. 
 
 
Dra. Andolina Herrera 
 
Profesora de Lengua y Literatura del colegio “Gran Colombia” 
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1.- Crea un informe de las actividades que realizaste el día de ayer en la Asignatura de Lengua y 
Literatura.                                                                                                      (10 pts.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
TALLER 
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Curriculum  Vitae 
(Hoja de Vida) 
 
       La palabra Currículo Vitae proviene de dos palabras latinas que literalmente significan “Curso de 
la Vida”. Es una información escrita de los datos personales, estudios, títulos, merecimientos y 
experiencias profesionales que una persona tiene sobre una determinada actividad. 
 
Contenido y Estructura 
 
      Las instituciones públicas, privadas, empresas, etc., cuando requieren seleccionar personal 
calificado, convocan a concurso de merecimiento. Solicitan, entonces, a los interesados enviar el 
“Curriculum Vitae” que generalmente consta de: 
 
 Información sobre los datos personales. 
 Información sobre los estudios realizados y formación en general. 
 Información sobre la experiencia profesional. 
 Información sobre otros aspectos. 
 Lugar, Fecha y Firma 
 
     
 
 Recomendaciones  
 
 El currículo debe ser presentado con la debida estética y orden. 
 Escrita a computadoras, máquina o manuscrita, si así lo solicitan. 
 El currículum se lo debe  remitir con un oficio, junto con los documentos que lo certifican. 
 Algunas empresas piden las aspiraciones de sueldos. 
 
    A continuación se presenta un modelo básico. 
 
 
 
 
P
R
O
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O 
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CURRÍCULUM  VITAE 
 
 
1.-DATOS PERSONALES 
Nombres y Apellidos 
Lugar y Fecha de nacimiento:                                       
Edad:  
Estado Civil:  
Dirección Domiciliaria:  
Teléfonos:          
E-mail:  
Cédula N° 
 
2.-ESTUDIOS REALIZADOS 
Estudio superior 
Estudios secundarios 
Estudios primarios 
 
3.-EXPERIENCIA LABORAL 
 
 
4.-OTRAS EXPERIENCIAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
141 
 
 
 
 
1.- Escribe tu Curriculum Vitae, guíate con los puntos indicados anteriormente.     (10 pts.)                                                                                                 
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ANEXO A 
 
CUESTIONARIO DE DIAGNÓSTICO 
UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR 
FACULTAD DE FILOSOFÍA, LETRAS Y CIENCIAS DE LA EDUCACIÓN 
CUESTIONARIO ESTUDIANTE 
 
CUESTIONARIO PARA EL DIAGNÓSTICO DE TÉCNICAS DE REDACCIÓN, QUE SE 
APLICA EN EL COLEGIO “JUAN PÍO MONTÚFAR” DE QUITO. 
 
INSTRUCCIONES 
1.- Lea detenidamente las cuestiones que se presentan y marque con una X (equis) lo que considere 
adecuado. 
2.- La escala apreciada en este cuestionario es: 4= S= SIEMPRE; 3=CS= CASI SIEMPRE; 
2=AV=A VECES; 1= N=NUNCA 
 
3.- Por favor, conteste todas las preguntas, sus respuestas serán utilizadas sólo para el proceso de 
investigación 
 
  RESPUESTA 
N° ÍTEMS S CS AV N 
  4 3 2 1 
1 Cree que redactar  es indispensable para la comunicación escrita.     
2 Utiliza parámetros establecidos para redactar.     
3 Investiga y elabora un borrador sobre el tema a  redactar.     
4 Considera que al redactar se debe plasmar sus emociones.      
5 Realiza sus escritos con  orden, pulcritud y sentido.     
6 Plantea preguntas  con un enfoque original.     
7 Utiliza lluvia de ideas, mapas y formatos  para escribir un texto.     
8 Separa pensamientos u oraciones de un mismo texto al redactar.     
9 Combina dos o más oraciones para producir un texto más amplio.     
10 Desarrolla un proceso  jerárquico de ideas al redactar un tema.     
11 Transforma textos orales a escritos para ampliarlos.     
12 Prosifica textos poéticos.     
13 Reitera letras, palabras en la redacción de un escrito.     
14 Organiza sus ideas para escribir.     
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15 Considera que la comunicación escrita debe se original.     
16 
Cree que el redactar de manera personal influye en el contenido de lo que 
se quiere transmitir.       
 
17 Considera que un texto va dirigido a una persona o grupo.     
18 Cree que se debe respetar los estilos de redactar de las personas.         
19 Redacta  con claridad, precisión, síntesis, naturalidad y cortesía.         
20 
Considera que la comunicación escrita tiene desventajas por su 
normativa.       
 
21 Respeta los formatos de  cartas, solicitudes, informes y oficios.         
 
22 
Sigue reglas gramaticales para redactar. 
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ANEXO B 
 
INSTRUMENTO PARA DETERMINAR LA VALIDEZ DEL CONTENIDO  
DEL CUESTIONARIO PARA EL DIAGNÓSTICO 
 
 
Señor 
 
 
Presente 
 
De mi consideración: 
 
 
Conocedora de sus alta capacidad profesional, me permito solicitarle, muy comedidamente, su valiosa 
colaboración en la validación del e instrumento a utilizarse en la recolección de datos sobre la 
Inadecuada redacción en los Alumnos de  Noveno Año del Colegio “Juan Pío Montúfar” de la ciudad 
de Quito. 
Mucho agradeceré a Usted seguir las instrucciones que se detallan en las siguiente página; para lo cual 
se adjunta la Matriz de Operacionalización de variables, los objetivos, el instrumento y los formularios. 
Aprovecha la oportunidad para reiterarle el testimonio de mi más alta consideración y estima. 
 
Atentamente, 
 
…………………………….. 
Ángela Susana Toca 
RESPONSABLE DE LA INVESTIGACIÓN 
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INSTRUCIONES PARA LA VALIDACIÓN DE CONTENIDO DEL INSTRUMENTO SOBRE LA 
DIFICULTAD EN LA EXPRESIÓN ESCRITA EN LOS ALUMNOS DE NOVENO  AÑO DEL 
COLEGIO “JUAN PÍO MONTÚFAR” DELA CIUDAD DE QUITO.PROPUESTA DE UNA GUÍA 
SOBRE TÉCNICAS DE REDACCIÓN. 
 
Lea detenidamente los objetivos, la matriz de Operacionalización de variables y el cuestionario de 
opinión. 
 
1. Concluir acerca de la pertinencia entre objetivos, variables e indicado es con los ítems del 
instrumento. 
2. Determinar la calidad técnica de cada ítem, así como la adecuación de éstos a nivel cultural, 
social y educativo de la población a la que está dirigido el instrumento. 
3. Consignar las observaciones en el espacio correspondiente. 
4. Realizar la misma actividad para cada uno de los ítems, utilizando las siguientes categorías: 
 
1. Correspondencia de las preguntas del Instrumento con los objetivos, variable e 
indicadores. 
 
P PERTENENCIA o 
NP NO PERTENENCIA 
 
En caso de marcar NP pase al espacio de observaciones y justifique su opinión. 
 
2.  Calidad Técnica y Representatividad 
 
Marca en las casillas correspondientes: 
  O  ÓPTIMA 
  B BUENA 
  R REGULAR 
  D DEFICIENCIA 
En caso de marcar R o D, por favor justifique su opinión en el espacio de observaciones. 
 
(C ) Lenguaje 
  A ADECUADO 
  I INADECUADO 
 
En caso de marcar Justifique su opinión en el espacio de observaciones. 
 
 
 
 
 
 
 
GRACIAS POR SU COLABORACIÓN 
 
 
 
 
 
 
  
149 
 
OBJETIVOS DEL INSTRUMENTO PARA LA FASE DE DIAGNÓSTICO 
 
 
 
Objetivo General 
 
Recabar  información sobre el uso de Técnicas de Redacción en  el Colegio Juan Pío Montúfar de la 
Ciudad de Quito. 
 
 
Objetivos Específicos 
 
 
1.   Recabar información sobre las formas de redactar en el Colegio Juan Pío Montúfar en la ciudad de  
Quito. 
2.   Recabar información sobre las Técnicas  de Redacción que se utiliza en el Colegio Juan Pío 
Montúfar en la ciudad de  Quito. 
 
3. Recabar información acerca de la Factibilidad de elaborar una Guía l sobre Técnicas de Redacción 
para el Colegio Juan Pío Montúfar, de la ciudad de Quito. 
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ANEXO C 
 
VALIDACIÓN DE LA PROPUESTA 
 
 
 
 
Quito, 02 de enero del 2013 
 
 
 
Señor  
 
 
 
Presente. 
 
De mi consideración: 
 
     Conocedora de su alta capacidad profesional me permito solicitarle, muy 
comedidamente, su valiosa colaboración en la validación de la Guía sobre Técnicas 
de Redacción para mejorar la comunicación escrita en los alumnos de noveno año 
del Colegio Juan Pío Montúfar de la ciudad de Quito. 
Mucho agradeceré seguir las instrucciones que se detallan en la siguiente página. 
 
Aprovecho la oportunidad para reiterarle el testimonio de mi más distinguida 
consideración. 
 
 
 
 
Ángela Toca  
RESPONSABLE DE LA INVESTIGACIÓN 
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